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PESSOAL DE UMA EMPRESA DE ASSESSORIA CONTABIL NO MUNICIPIO DE
JI-PARANA/RO'

Stephany Almeida Maio?
Vinicius Ribeiro Carvalho?®

RESUMO: Nesta pesquisa busca-se avaliar a maturidade dos controles do processo de admiss&o no
departamento pessoal de uma empresa de assessoria contabil e propor melhorias factiveis. Trata-se
de pesquisa aplicada, qualitativa e exploratéria, com abordagem dedutiva e base bibliografica. O
procedimento metodoldgico consistiu em auditoria interna operacional, de modo a aplicar testes
substantivos (censo de 10 admissdes no periodo), com evidéncias registradas em papéis de trabalho,
consolidadas em quadro-resumo e classificadas em conforme, parcialmente conforme e nao conforme.
Os resultados indicaram predominéncia de “parcialmente conforme”, seguida de “conforme” e
ocorréncia pontual de “nao conforme”, de forma a revelar controles operantes, porém com lacunas de
padronizagdo documental, rastreabilidade do dossié e cumprimento tempestivo de prazos no eSocial.
As recomendacgdes priorizadas contemplam padronizagao de checklists com dupla conferéncia e
responsaveis, fortalecimento da trilha de evidéncias, organizagdo do dossié segundo a LGPD, ajuste
de cadastros no ERP e governanca dos envios S-2190/S-2200/S-2206. Conclui-se que o método é
replicavel e contribui para reduzir retrabalho, mitigar riscos trabalhistas e elevar o nivel de conformidade
e previsibilidade do Departamento Pessoal.

Palavras-chave: Auditoria interna operacional; Departamento pessoal, Processo de admisséo;
eSocial; Conformidade trabalhista.

INTERNAL AUDIT PROCEDURE APPLIED IN THE PERSONNEL DEPARTMENT
OF AN ACCOUNTING ADVISORY FIRM IN THE MUNICIPALITY OF JI-
PARANA/RO

ABSTRACT: This study aims to evaluate the maturity of the controls in the hiring process within the
HR/Payroll department of an accounting advisory firm and proposes feasible improvements. It is an
applied, qualitative, exploratory study with a deductive approach and a bibliographic foundation. The
methodological approach consisted of an operational internal audit, applying substantive tests (a census
of 10 hires during the period), with evidence recorded in working papers, consolidated into a summary
table, and classified as compliant, partially compliant, or non-compliant. The results showed a
predominance of “partially compliant,” followed by “compliant,” with isolated “non-compliant”
occurrences, indicating operating controls but with gaps in document standardization, dossier
traceability, and timely eSocial submissions. The prioritized recommendations include standardizing
checklists with double-check and clear ownership, strengthening the audit trail, organizing the dossier
in line with the LGPD, fixing master data in the ERP, and improving governance of S-2190/S-2200/S-
2206 filings. The study concludes that the method is replicable and helps reduce rework, mitigate labor
risks, and raise the level of compliance and predictability in the HR/Payroll function.

Keywords: Operational internal audit; HR/Payroll department; Hiring process; eSocial; Labor
compliance.
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1 INTRODUGAO

A pesquisa busca analisar o processo de admissado no Departamento Pessoal
(DP) de uma empresa de assessoria contabil, com foco na maturidade dos controles
e na identificacdo de oportunidades de melhoria. O interesse cientifico e pratico
decorre do aumento das exigéncias legais e operacionais (eSocial, FGTS Digital,
PCMSO/NR-7 e LGPD), que pressionam por padronizagdo documental,
rastreabilidade do dossié e registros integros no ERP.

Nesse contexto, a auditoria interna operacional é utilizada como instrumento
técnico para comparar o “‘como desenhado” e o “‘como executado”, de modo a
consolidar achados em papéis de trabalho e classificagcdes de conformidade. A
finalidade é orientar corregdes de alto impacto gerencial e regulatério, a fim de reduzir
retrabalho e riscos trabalhistas.

A pesquisa, aplicada, qualitativa e exploratéria, aplica testes substantivos
(censo das admissdes elegiveis), de forma a produzir evidéncias suficientes e
apropriadas para sustentar recomendacgdes priorizadas ao DP.

Quanto ao problema de pesquisa, investiga-se se os procedimentos de controle
interno adotados pelo Departamento Pessoal de uma empresa de assessoria contabil
em Ji-Parana/RO sao eficazes para manter a conformidade das praticas trabalhistas,
de modo a identificar fragilidades e orientar melhorias na gestao do setor.

Parte-se da hipotese de que tais controles podem nao ser plenamente eficazes;
assim, espera-se que a aplicagao dos procedimentos de auditoria interna operacional
permita avaliar essa efetividade e contribua para o alcance da conformidade legal, de
modo a servir de base para o aperfeicoamento das rotinas e para a mitigagéo de riscos
trabalhistas

O objetivo geral é avaliar os niveis de controle dos procedimentos internos do
Departamento Pessoal de uma empresa de assessoria contabil no Municipio de Ji-
Parana/RO. Como objetivos especificos: (i) realizar o diagndstico e o planejamento da
auditoria interna; (ii) aplicar os procedimentos de auditoria interna no Departamento
Pessoal; e (iii) avaliar os controles internos mediante a elaboragédo do relatorio de
auditoria com emissdo de opinido. A justificativa repousa no potencial de reduzir

passivos, padronizar rotinas e elevar a previsibilidade operacional do setor.
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A abordagem parte da Contabilidade, em suas vertentes financeira e gerencial,
como sistema de informagao que sustenta a decisao, refor¢ca o controle e da suporte
a governanga organizacional. Essa perspectiva evidencia a necessidade de
informacgdes integras, tempestivas e Uteis a gestao.

Enfatiza-se o Controle e o Controle Interno, com destaque para o papel do ERP
na integracdo de dados, na rastreabilidade e na padronizagdo de rotinas. Nessa
l6gica, checklists, dupla conferéncia e registros (logs) funcionam como barreiras de
erro e base de evidéncia para verificagao.

Desenvolve-se o escopo da Auditoria (externa e interna) com foco na auditoria
interna operacional e trabalhista. SGdo mobilizados conceitos como testes substantivos
e de observancia, matriz de risco 3x3, achados, evidéncias e opinidao técnica,
articulados as obrigagbes do DP em eSocial (S-2190, S-2200, S-2206), SST (NR-
7/ASO, NR-1/GRO-PGR, S-2220, S-2240) e protecao de dados (LGPD), que balizam
a leitura critica dos controles.

O método é replicavel e agrega valor gerencial: oferece leitura objetiva da
maturidade de controles, direciona esforgos corretivos de maior efeito e contribui para
reduzir retrabalho, mitigar riscos trabalhistas e elevar o nivel de conformidade e
previsibilidade do Departamento Pessoal.

2 CONTABILIDADE

A contabilidade tem sua origem nas civilizagdes antigas, onde surgiu como
ferramenta de controle patrimonial, especialmente em atividades comerciais e
administrativas. Sua sistematizagdo ganhou forga no século XV, com os registros de
Luca Pacioli, que estruturou o método das partidas dobradas. Desde entdo, a
contabilidade evoluiu e passou a integrar o campo das ciéncias sociais aplicadas.

Conforme Marion (2017), a contabilidade moderna desempenha papel
essencial no registro e analise dos fatos que afetam o patriménio das entidades, sendo
indispensavel a organizagao e a gestdo empresarial. Seu desenvolvimento possibilitou
o aperfeicoamento de técnicas que ampliam sua aplicabilidade e fortalecem sua
fungdo estratégica.

ludicibus e Marion (2018) afirmam que a contabilidade atua como um sistema

de informagdo que organiza e divulga dados econOmicos e patrimoniais. Essa
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estrutura permite que os usuarios, especialmente os gestores, avaliem com maior
precisdo a situacao financeira e o desempenho da entidade, de modo a promover
decisdes mais embasadas.

Além de seu papel informativo, a contabilidade também contribui para o
controle interno das organizagdes. De acordo com Sa (2005), a reunido de dados
confiaveis e legalmente fundamentados permite a estruturagdo de mecanismos de
controle eficazes, de maneira a fortalecer a governancga e sustentar praticas como a

auditoria interna.
2.1 CONTABILIDADE GERENCIAL

A contabilidade é dividida em duas classificagdes: a contabilidade financeira e
a contabilidade gerencial. A contabilidade financeira é voltada ao registro dos
acontecimentos conforme as normas contabeis aplicaveis vigentes, e de acordo com
os principios da contabilidade, enquanto a contabilidade gerencial utiliza-se dos
registros fornecidos pela contabilidade financeira como subsidio para otimizagao dos
resultados (Coronado, 2012).

A contabilidade financeira, de acordo com Marion (2017), refere-se a
contabilidade em sua concepgao mais abrangente, entendida como uma ciéncia social
voltada ao controle e a gestdo do patriménio das organizagbes. Ja a contabilidade
gerencial enfatiza ndo somente o aspecto monetario, como também abrange
informagé&o de natureza operacional.

A contabilidade gerencial transforma os dados contabeis em informagdes
relevantes para o processo decisério, de modo a permitir maior controle das
operagdes e apoio a gestao estratégica. Sua aplicagao pratica auxilia os gestores na
analise de desempenho, no planejamento e na definicdo de metas, e tende a ser
indispensavel ao ambiente organizacional moderno.

A contabilidade gerencial tem como principal fungao fornecer informagdes uteis
a tomada de decisbes, de maneira a permitir que os gestores atuem de forma mais
estratégica e fundamentada. Ao transformar dados em conhecimento aplicavel, essa
ferramenta contribui diretamente para o aprimoramento dos processos

organizacionais.
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Entende-se que a contabilidade gerencial auxilia os usuarios por meio do
fornecimento de informagdes relevantes a alta administragdo e, por conseguinte,
contribui na gestdo de controle interno, de modo a aumentar a eficiéncia dos
processos e melhorar a qualidade dos servicos prestados, especialmente no caso das
empresas com fins lucrativos (Marion, 2017).

A contabilidade gerencial, quando aplicada ao processo de admissoes,
contribui diretamente para a organizagao e o controle dos registros que integram a
rotina do departamento pessoal. A correta formalizacao dos dados do colaborador,
desde a coleta de informacdes até o langamento nos sistemas internos, é fundamental
para garantir a integridade das obrigagdes acessorias e 0o atendimento a legislagao
vigente.

Dessa forma, os registros gerados no momento da admissédo nao apenas
subsidiam decisdes gerenciais, mas também formam a base documental exigida pela
contabilidade trabalhista. A interdependéncia entre os dados operacionais e o0s
aspectos legais reforga a importancia de um controle sistematizado, que promova
seguranga juridica e eficiéncia na gestao dos vinculos empregaticios.

A contabilidade gerencial, quando aplicada ao departamento pessoal, oferece
suporte a organizagédo dos procedimentos de admiss&o de colaboradores. Por meio
de informagdes sistematizadas, torna-se possivel verificar a integridade dos dados e
assegurar o cumprimento das obrigacdes legais. A informagéo contabil gerencial é
essencial a tomada de decisbes, pois subsidia o planejamento e o controle das
atividades empresariais conforme afirma Marion (2017), o que reforga seu papel na
padronizagao e controle das rotinas trabalhistas.

A contabilidade gerencial contribui para a consisténcia dos registros, ao auxiliar
na identificacdo de falhas operacionais e na prevengao de inconformidades. Essa
abordagem fortalece os controles internos e assegura maior confiabilidade nos
processos. Tais aspectos ganham importancia nas rotinas do departamento pessoal,
0 que evidencia a relagdo entre a contabilidade gerencial e os fundamentos da

contabilidade trabalhista.
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2.2 CONTABILIDADE TRABALHISTA

A contabilidade trabalhista fundamenta-se no ordenamento juridico que rege
as relagdes de trabalho no Brasil, sendo a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)
o principal instrumento normativo. Essa legislacdo estabelece direitos e obrigagdes
para empregados e empregadores, exigindo que as empresas mantenham registros
precisos e atualizados para garantir a conformidade legal.

Conforme Leite (2024), a estrutura das normas trabalhistas visa assegurar o
equilibrio na relagdo contratual, de forma a proteger os direitos fundamentais do
trabalhador e exigir condutas empresariais responsaveis. Nesse sentido, a
contabilidade trabalhista atua como suporte técnico para a correta interpretagao e
cumprimento da legislagado, o que contribui para a regularidade das obrigagdes e a
reducao de riscos juridicos.

Contingéncias trabalhistas referem-se a riscos potenciais que podem se
concretizar em passivos juridicos, especialmente quando a empresa descumpre suas
obrigacdes legais. No processo de admissdo, essas contingéncias surgem, por
exemplo, da auséncia de documentos obrigatérios, falhas no envio de informagdes ao
Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial) ou da pratica de submeter o trabalhador a um periodo de “teste”
sem registro, caracterizando vinculo ndo formalizado.

Segundo Pipek et al. (2017), as mudangas trazidas pela reforma trabalhista
reforcaram a necessidade de controle preventivo nas rotinas da empresa, pois a
flexibilizacdo de direitos ndo elimina a responsabilidade patronal diante da lei. Ja
Garcia et al. (2022) destacam que muitas agdes trabalhistas decorrem de erros
formais cometidos no inicio da relagao empregaticia, como contratos mal redigidos ou
registros incompletos. Assim, a contabilidade e o departamento pessoal devem atuar
de forma integrada para prevenir a formagao desses passivos.

O Departamento Pessoal exerce papel essencial no sistema organizacional,
visto que lida com a formalizacdo das relagdes de trabalho e o cumprimento das
obrigacdes legais. Suas atividades vao além do aspecto operacional, exigem precisao,
responsabilidade e controle continuo das rotinas. A boa gestdo deste setor evita
conflitos trabalhistas e fortalece a conformidade da empresa diante das exigéncias

legais.
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Segundo Chiavenato (2022), o controle € uma das fungbes classicas da
administragcdo, responsavel por assegurar que os resultados obtidos estejam
alinhados aos objetivos estabelecidos. Nesse sentido, o Departamento Pessoal
também se insere como agente de controle, pois suas rotinas impactam diretamente
a conformidade legal e a integridade das informacdes organizacionais, especialmente
no que se refere a gestao de pessoas e aos registros obrigatorios.

Ao vincular as praticas do Departamento Pessoal a mecanismos de controle,
torna-se possivel identificar falhas, corrigir desvios e promover melhorias continuas.
Essa integragao fortalece os sistemas internos da organizag&o, o que torna o setor
nao apenas executor de rotinas legais, mas sim componente ativo na mitigagao de
riscos e na transparéncia dos processos de trabalho. Essa perspectiva justifica sua

inclusdo no escopo de uma auditoria interna voltada a conformidade e eficiéncia.
3 CONTROLE

O controle € uma das funcdes basicas da contabilidade, de modo a exercer
papel essencial na verificagdo das agdes e no alcance das metas organizacionais. Na
contabilidade gerencial, o controle representa um processo sistematico de avaliagéo
que visa assegurar o cumprimento dos planos previamente estabelecidos. Segundo
Marion (2017), trata-se de uma fungao que permite acompanhar e corrigir desvios, de
maneira a promover maior eficiéncia nas operacdes da empresa.

Além de corrigir falhas, o controle também orienta decisbes estratégicas ao
oferecer informagdes confiaveis sobre o desempenho das atividades. De acordo com
ludicibus (2020), essa fungédo se desenvolve por meio de relatérios analiticos, que
possibilitam identificar pontos criticos e sugerir melhorias, o que contribui com o
processo de gestao e governanga.

O controle, ao ser corretamente implementado, favorece a transparéncia, a
conformidade e a responsabilidade interna. Ele ndo apenas cumpre a funcao de vigiar,
mas também atua de forma preventiva, antecipa riscos e fortalece a capacidade de

resposta da organizagao frente aos desafios operacionais (Marion, 2017).
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3.1 CONTROLE INTERNO

O controle interno representa um conjunto de medidas organizadas e
integradas ao sistema de gestdo, com o objetivo de proteger o patriménio, assegurar
a exatidao dos registros contabeis e garantir o cumprimento das normas. De acordo
com Castro (2018), esse sistema deve estar incorporado a cultura da organizagéo,
para atuar como ferramenta preventiva e corretiva para a melhoria continua dos
processos.

Aléem da conformidade legal, o controle interno influencia diretamente o
desempenho empresarial ao contribuir para decisbes mais seguras e estratégicas.
Oyadomari et al. (2023) destacam que, quando bem estruturado, esse mecanismo
amplia a eficiéncia administrativa e fortalece os indicadores de desempenho, ao
garantir que os dados utilizados na tomada de decisdo estejam devidamente
auditaveis e confiaveis.

No contexto do Departamento Pessoal, a adogao de controles internos sélidos
€ essencial para garantir a seguranga das informagdes, a conformidade com as
normas legais e a confiabilidade dos processos trabalhistas. A correta implementagao
desses mecanismos fortalece a governanga e contribui significativamente para a
prevencdo de erros, e ainda, promove maior estabilidade e eficiéncia na gestao
organizacional.

Conforme Corréa et al. (2018, p.410) O Enterprise Resource Planning (ERP) é
entendido como um sistema integrado de gestao, evolugdo do MRP Il, que unifica
dados e processos de diferentes areas (operacionais, fiscais, contabeis, financeiros e
de recursos humanos) em uma base unica para apoiar o planejamento e a operagao
da empresa. Ao conectar modulos e padronizar rotinas, o ERP aumenta a consisténcia
das informacgdes e viabiliza controles automaticos.

No contexto de empresas de assessoria contabil, o ERP atua como espinha
dorsal do servigo: consolida dados dos clientes (cadastros, folhas de pagamento,
obrigagdes acessorias), registra trilhas de auditoria (logs, protocolos de data/hora,
relatorios) e facilita o cumprimento de exigéncias legais (eSocial, DCTFWeb, FGTS
Digital), de modo a elevar a confiabilidade e a eficiéncia das entregas.

Papel do ERP nos controles. O ERP constitui o centro dos controles internos,

pois integra cadastros, rotinas e registros operacionais em uma unica base. Ao
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centralizar langamentos e dependéncias entre modulos, o sistema reduz retrabalho,
padroniza procedimentos e viabiliza validagbes automaticas que mitigam erros e
inconsisténcias (Lins, 2017).

Trilha de auditoria e evidéncias. Como fonte de evidéncia, o ERP oferece logs,
historicos de alteragdes, protocolos de data/hora e relatérios paramétricos, de modo
a permitir reconstruir o “quem, quando e o que” das operacoes. Prints de tela e exports
autenticaveis (com filtros e parametros visiveis) compdem os papéis de trabalho e
asseguram rastreabilidade e reprodutibilidade das verificagbes (NBC Tl 01, 2003).

Nesse cenario, a auditoria surge como um recurso fundamental para avaliar a
efetividade dos controles internos, identificar fragilidades e reforgcar a conformidade

dos processos com as normas vigentes.
4 AUDITORIA

A atuacao da contabilidade gerencial esta diretamente ligada a eficiéncia dos
controles internos, os quais servem de base para praticas que visam assegurar a
integridade das informagdes e a conformidade dos processos. Nesse sentido, os
procedimentos de auditoria interna surgem como instrumento técnico de verificagao e
monitoramento, de modo a permitir a analise critica e a validagdo das atividades
executadas dentro da organizacéo.

Para transitar da relag&o entre contabilidade gerencial e controles internos para
a definicdo de auditoria, cabe explicitar o percurso légico que os conecta: a auditoria
interna traduz as diretrizes de controle em procedimentos sistematicos, definidos por
objetivos e critérios, que coletam evidéncias suficientes e apropriadas para avaliar
desenho e funcionamento dos controles, com foco em risco e materialidade.

Esse processo envolve planejamento (escopo e critérios), execugédo (testes e
validac&o) e relato (achados e recomendagdes), de modo a converter a verificagao
em suporte a decisdo e melhoria continua. Nessa mesma dire¢ao, a literatura sintetiza
a ideia de auditoria como técnica de conferéncia, verificagao, analise e avaliagao,
preparando o terreno para a definigdo apresentada por Lins (2017).

A auditoria € uma técnica contabil voltada a testar a existéncia e avaliar o nivel
dos controles organizacionais por meio de verificagao, analise e avaliagcéo sistematica,

com comunicacgao dos resultados alinhada a um objetivo definido. O termo deriva do

10

M Afya Centro Universitario de Ji-Parana - RO | Recredenciamento Portaria MEC n.354, de

f CENTRO .
ya UNIVERSITARIO
JI-PARANA - RO
©® Av. Eng. Manfredo Barata Almeida da Fonseca, 542 19 de margo de 2020, DOU n.56, Secao,

®(69) 2018-0163 . (69) 3198-1074 Jd. Aurélio BernardilJi-Parana|ROICEP 76907-524 | 23/03/2020.pg.96.



f 3 CENTRO
A YA UNIVERsITARIO
latim audire e, na literatura moderna, aproxima-se de auditing, com sentido de revisao
e verificagcéo (Lins, 2017, p. 3).

Dessa forma, a auditoria configura-se como ferramenta estratégica de apoio a
gestao, ao permitir a identificagao de falhas, a mitigagao de riscos e o aprimoramento

dos processos internos. Sua aplicagao, especialmente quando integrada aos controles
contabeis, fortalece a governanga e assegura maior confiabilidade as informacgdes.

4.1 AUDITORIA EXTERNA

A auditoria externa tem como objetivo emitir opinido técnica e independente
sobre as demonstragdes contabeis das entidades. De acordo com Lins (2017, p. 14),
“a auditoria externa é realizada por profissional independente, com a finalidade de dar
credibilidade as demonstragdes financeiras, assegurando sua conformidade com os
principios contabeis e normas legais”.

Embora a auditoria externa desempenhe papel relevante na credibilidade das
informacdes contabeis, seu escopo se limita a emissdo de pareceres voltados a
usuarios externos. Ja a auditoria interna atua diretamente no ambiente organizacional,
com enfoque no aperfeicoamento dos processos e na eficacia dos controles internos,
sendo esta a abordagem central da presente pesquisa.

4.2 AUDITORIA INTERNA

De acordo com Mattos (2017), ao contrario da auditoria contabil, geralmente
voltada aos interesses dos acionistas, a auditoria interna tem como foco principal
suprir as demandas da gestdo empresarial. Dessa forma, entende-se que o
procedimento de auditoria interna aplicado nas organizagdes pode contribuir para o
aprimoramento da gestdo empresarial.

Nesse contexto, a auditoria interna assume uma fung¢ao consultiva, voltada a
analise critica das rotinas operacionais, de forma a contribuir para a eficiéncia e a
conformidade dos processos internos. Ao atuar de forma continua e integrada a
gestao, permite identificar falhas, propor melhorias e fortalecer os controles. Dentre
suas modalidades, destaca-se a auditoria interna operacional, cuja aplicagéo sera

detalhada a seguir.
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4.2.1 Auditoria interna operacional

A auditoria interna operacional tem como finalidade avaliar a eficacia e a
eficiéncia dos processos organizacionais, a fim de identificar oportunidades de
melhoria. Segundo a NBC TI 01 (2003), esse tipo de auditoria envolve exames
sistematicos voltados a integridade, adequagao e economicidade dos procedimentos
internos, com o objetivo de contribuir para o aprimoramento da gestao e a redugéo de
riscos operacionais.

Essa modalidade é especialmente relevante no departamento pessoal, onde
falhas na execugao de rotinas trabalhistas podem gerar impactos legais e financeiros.
A analise operacional permite diagnosticar pontos criticos, propor ajustes e fortalecer
os controles internos. Sua aplicagao pratica sera discutida no contexto especifico do
processo de admissao de colaboradores, conforme o escopo desta pesquisa.

Diante disso, a auditoria interna operacional se apresenta como uma
ferramenta essencial para promover a conformidade, a eficiéncia e a mitigacao de
riscos, especialmente em areas sensiveis como o departamento pessoal. Sua
aplicacdo contribui diretamente para a melhoria continua dos processos

organizacionais.
4.3 AUDITORIA TRABALHISTA

A auditoria trabalhista € um ramo da auditoria interna voltado a verificagado do
cumprimento da legislagdo trabalhista e previdenciaria pelas organizagdes. Seu
objetivo é identificar inconformidades nos processos relacionados aos vinculos
empregaticios, de forma a prevenir riscos judiciais e passivos financeiros. De acordo
com Mattos (2017), essa auditoria contribui para a conformidade legal ao analisar
praticas internas frente as exigéncias da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT) e
demais legislagdes aplicaveis.

Além de avaliar a documentagdo dos empregados e os registros legais, a
auditoria trabalhista propde melhorias nas rotinas do Departamento Pessoal (DP). Sua
aplicacao fortalece os controles internos, assegura o cumprimento das obrigacdes e

reduz a exposicdo a autuagdes e demandas judiciais. No presente estudo, ela é
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integrada a auditoria interna operacional para avaliar a legalidade e a conformidade
do processo de admissao de colaboradores.

4.3.1 O Papel do Departamento Pessoal no Processo de Admissao

O Departamento Pessoal é responsavel por formalizar a relagao de trabalho e
garantir que todos os procedimentos de admissao estejam em conformidade com a
legislagao. Entre suas fungdes estdo a coleta, conferéncia e registro de informagdes
do empregado, a elaboragdo do contrato de trabalho e o langamento de dados nos
sistemas internos e governamentais. Essas etapas asseguram que a empresa inicie
o vinculo empregaticio de forma regular e segura.

Além das rotinas administrativas, o DP atua no controle de prazos e na
verificagcdo de documentos obrigatérios, como contratos de experiéncia, exames
meédicos e cadastros em plataformas como o eSocial. Com isso, o setor contribui para
a integridade das informagbes e para a prevencédo de falhas que possam gerar
passivos trabalhistas.

Sua atuacdo vai além do aspecto burocratico, de forma a envolver o
alinhamento com outros setores e a integragao de informagdes contabeis, trabalhistas,
previdenciarias e fiscais. Essa interagdo garante consisténcia nos dados, fortalece os

controles internos e apoia a gestao estratégica de pessoas.
4.3.2 Obrigacdes Legais no Processo Admissional

O Departamento Pessoal é responsavel por garantir que todas as informacdes
relacionadas a admissdo de trabalhadores sejam transmitidas corretamente ao
governo. Essa obrigagao exige o cumprimento rigoroso de prazos e requisitos legais,
de forma a assegurar a validade do vinculo empregaticio.

O envio das informagdes ocorre por meio do eSocial, que unificou os registros
em uma plataforma unica instituida pela publicagcdo do Decreto n°® 8.373/2014. Dessa
forma, a contratagdo ndo se restringe a formalizagdo do contrato, mas também
envolve a comunicagao obrigatoria de dados ao ambiente nacional, de modo a
assegurar a conformidade legal e integragao com as obrigagdes acessorias.

Um evento do eSocial € um arquivo eletrbnico, em formato XML, que registra

uma situagao especifica da relagdo de trabalho (ex.: admisséo, alteragdo contratual,
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informacgdes relacionadas a saude e segurancga no trabalho, folha de pagamento, etc).
Sua estrutura segue os leiautes oficiais (Layout eSocial Versdo S-1.3 - (Consol. até a
NO S-1.3 — 05.2025), com campos obrigatorios e regras de validagdo. O envio ocorre
pelo sistema (ERP) da empresa via web service ou pelo portal, de maneira a identificar
o empregador (CNPJ/CPF) e obedecer aos prazos definidos.

No fluxo técnico, o sistema gera o XML (com assinatura digital), transmite
individualmente ou em lote e recebe do eSocial um protocolo/recibo de
processamento. Se houver inconsisténcias, retorna erros de validagcao para correcao
e reenvio. Os eventos integram a base oficial e alimentam obrigacbes conexas (como
DCTFWeb e FGTS Digital). Ha eventos iniciais, de tabelas, n&o periodicos e
periodicos conforme prevé o Manual do eSocial (2025).

No momento da contratagdo, € obrigatério o envio do evento S-2200 —
Cadastramento Inicial do Vinculo e Admiss&o de Trabalhador ao eSocial, antes do
inicio efetivo das atividades, contendo dados cadastrais e contratuais. Essa exigéncia
esta prevista no Manual do eSocial (2025).

Em situagbes de contingéncia, admite-se o evento S-2190 (Admisséo
Preliminar) para cumprir o prazo legal com dados minimos, o qual deve ser
complementado pelo evento S-2200 com as informagdes definitivas. Essa sequéncia
preserva a tempestividade do registro e a fidedignidade cadastral exigida pelos
leiautes vigentes.

O contrato de experiéncia € modalidade por prazo determinado prevista no art.
445, paragrafo unico, da CLT, com duragdo maxima de 90 dias. A legislagao autoriza
uma unica prorrogagao, desde que a soma dos periodos ndo ultrapasse 90 dias e a
extensdo seja formalizada por escrito entre as partes.

Nos casos de prorrogagao, deve-se transmitir o evento S-2206 (Alteracédo de
Contrato de Trabalho) até o primeiro dia util ap6s o término do primeiro prazo, de
acordo com o Manual do eSocial. O ndo atendimento ao prazo pode gerar
inconsisténcias e penalidades, afetando a regularidade da base de dados oficial.

O Decreto n°® 3.048/1999 (Regulamento da Previdéncia Social) ampara os
aspectos previdenciarios relacionados ao vinculo, de forma a contribuir para a
coeréncia entre cadastro, contribui¢cdo e histérico laboral. O correto gerenciamento de
envios e prazos no eSocial reforga a seguranca juridica e a integridade das

informacoes.
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4.3.3 Saude e Seguranga do Trabalho no Contexto Admissional

As informagdes de saude ocupacional, incluindo o Atestado de Saude
Ocupacional (ASO), sao registradas no modulo de SST (Saude e Seguranga no
Trabalho) do eSocial por meio do evento S-2220 — Monitoramento da Saude do
Trabalhador. O evento abarca exames admissional, peridédico, de retorno ao trabalho,
de mudancga de fungédo e demissional, conforme o Programa de Controle Médico e
Saude Ocupacional (PCMSO) previsto na Norma Regulamentadora n° 7 (NR-7).

A NR-7 determina a implementacdo do PCMSO, definindo objetivos,
periodicidades e responsabilidades, bem como a emissdo do ASO antes do inicio das
atividades. A guarda organizada de laudos e ASOs comprova a aptidao do trabalhador
e a observancia dos requisitos minimos de saude ocupacional.

Como desdobramento das exigéncias de SST descritas no item 4.3.3, que
abrangem ASO, PCMSO (NR-7) e os eventos correspondentes no eSocial, torna-se
necessario avaliar os efeitos praticos de seu atendimento. A consolidacao correta
desses registros sustenta a integridade do vinculo e a protegdo do trabalhador; por
outro lado, falhas de envio, prazos ou conteudo produzem repercussoes

administrativas, financeiras e operacionais.

4.3.4 Impactos do Cumprimento ou Descumprimento das Obrigagoes

O cumprimento tempestivo e completo das obrigagcdes de admissao no eSocial
(como S-2190/S-2200 e, quando aplicavel, S-2206) assegura seguranga juridica e
integridade cadastral. A centralizagdo de dados em ambiente nacional permite
rastreabilidade e comprovacéao objetiva dos atos praticados pela empresa. Esse lastro
documental reduz a exposi¢cao a autos de infracdo e a questionamentos sobre a
regularidade do vinculo desde o primeiro dia de trabalho.

O descumprimento de prazos, omissdes ou inconsisténcias nos eventos pode
ensejar multas administrativas e demais sangdes pelos 6érgdos competentes.
Exemplos comuns incluem atraso ou falta de registro do vinculo (com repercussodes a
luz da CLT), divergéncias contratuais entre documentos internos e o conteudo do
eSocial, e falta de envio das alteragbes contratuais. Essas ocorréncias geram
autuacdes, exigem corregcbes e alimentam histérico negativo para futuras

fiscalizacdes.
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A légica de fiscalizagao eletronica potencializa o risco regulatorio: dados de
eSocial, DCTFWeb e FGTS Digital sdo confrontados automaticamente.
Inconsisténcias recorrentes elevam a empresa a “malhas” de selecido fiscal e
trabalhista, de modo a priorizar auditorias com base em analises. Em consequéncia,
irregularidades de admissdo ganham visibilidade imediata, de modo a resultar em
autos de infragdo mais assertivos e eventuais glosas em obrigagdes acessorias.

No eixo de Saude e Segurancga do Trabalho, a auséncia de ASO “Apto” antes
do inicio das atividades, falhas no PCMSO (NR-7) e incoeréncias entre GRO/PGR
(NR-1) e 0 S-2240 ampliam o risco de sanc¢des. Além das penalidades administrativas,
tais falhas podem  comprometer a  caracterizacdo de  adicionais
(insalubridade/periculosidade) e gerar cobrangas retroativas. Em acidentes, lacunas
de registros e treinamentos tendem a agravar a responsabilizagao civil.

Sob a dtica trabalhista, falhas na formalizacao inicial abrem espago para
reclamatérias com pedidos de reconhecimento de vinculo, diferencas salariais por
enquadramento inadequado, horas extras por descricdo de jornada equivocada e
depositos de FGTS nao realizados. Também é comum a discussao de danos morais
quando a irregularidade afeta direitos basicos do trabalhador. Tais passivos elevam
custos com honorarios, acordos e condenacgoes.

Em sintese, a contratagdo sem cautela e sem aderéncia técnica as normas
expde a empresa a penalidades administrativas e judiciais. Documentagao
padronizada, calendarios de prazo, dupla conferéncia e trilhas de evidéncia reduzem
significativamente esses riscos. A consisténcia entre contrato, eventos do eSocial e
registros de SST constitui o alicerce para a regularidade do vinculo e para a mitigagao

de passivos ao longo de todo o ciclo laboral.

4.4 PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

A auditoria € uma ferramenta estratégica para detectar falhas processuais,
devendo seguir diretrizes técnicas. Em sintese, a NBC Tl 01 (2003, 12.1.1.3)
caracteriza a auditoria interna como um conjunto de procedimentos sistematicos para
avaliar integridade, adequacao e desempenho (eficacia, eficiéncia e economicidade)
de processos, sistemas de informagao, controles internos e gestdo de riscos,

apoiando a administragao no alcance de seus objetivos.
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Essa técnica contabil tem por objetivo fornecer informacdes relevantes a alta
administracdo para auxiliar na tomada de decisdes, a partir de levantamentos e
comprovagoes estruturadas metodologicamente, de forma a permitir a avaliagao e o
gerenciamento de riscos (NBC T1 01, 2003).

Nesse sentido, observa-se que a auditoria interna € fundamentada em
procedimentos técnicos, objetivos e sistematicos. Seu principal proposito € agregar
valor a organizagdo, de maneira a fornecer informagdées que contribuam para a
melhoria dos processos, da gestdo e dos controles internos. Dessa forma, ela
promove o aperfeicoamento continuo e a eficiéncia operacional (NBC TI 01, 2003).

Os procedimentos de auditoria compreendem um conjunto de etapas técnicas
e sistematicas aplicadas com o objetivo de examinar, avaliar e validar os controles
internos de uma organizagao. Conforme a NBC Tl 01 (2003), esses procedimentos
envolvem exames, levantamentos e testes estruturados, utilizados para mensurar a
eficacia dos processos e subsidiar a elaboracéo do relatorio técnico.

Segundo a NBC TI 01 (2003, it. 12.2.3.1), “os procedimentos da Auditoria
Interna constituem exames e investigagdes, incluindo testes de observancia e testes
substantivos”. Os testes substantivos conforme NBC Tl 01 (2003, it. 12.2.3.2) “visam
a obtencdo de evidéncia quanto a suficiéncia, exatiddo e validade dos dados
produzidos”, enquanto os de observancia de acordo com a NBC TI 01 (2003, it.
12.2.3.3) “visam a obteng¢do de razoavel seguranga de que os controles internos

estabelecidos pela administracado estdo em efetivo funcionamento”.

4.4.1 Fundamentos Conceituais da Auditoria Interna

A matriz de risco € uma ferramenta de analise utilizada para classificar os riscos
identificados com base em sua probabilidade de ocorréncia e no impacto potencial.
Sua funcao € priorizar os processos que apresentam maior exposicdo a falhas ou
irregularidades, a fim de otimizar a alocagao de recursos da auditoria.

Esse instrumento orienta o auditor na definicdo do escopo e na selecao dos
procedimentos mais adequados para cada situagdo. Conforme Lins (2017), a
utilizagdo da matriz de risco torna a auditoria mais estratégica, ao direcionar os
esforcos para os pontos de maior criticidade.

Modelo 3x3. Adota-se a matriz de risco 3x3, combinando escalas discretas de

probabilidade (1-3) e impacto (1-3) para classificar os riscos de modo simples,
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consistente e comparavel. A opcéo por trés niveis reduz subjetividade na leitura,
preserva a operacionalidade em campo e facilita a priorizagao de esforgos de auditoria
(Lins, 2017; Mattos, 2017).

A exposicao ao risco é sintetizada pela multiplicagado Probabilidade x Impacto
(Pxl1), com resultados entre 1 e 9. Essa métrica integra, em um unico indicador, a
chance de ocorréncia e a severidade dos efeitos, apoiando o julgamento profissional
na definicdo de profundidade de testes e na urgéncia de tratamento (Lins, 2017;
Mattos, 2017).

Para interpretagdo, adotam-se faixas de leitura: 1-3 (baixa), 4—6 (média) e 7—
9 (alta), conforme Apéndice A - Matriz de Risco 3x3 (modelo e faixas). Essa
padronizagao cria um vocabulario comum entre auditor e gestdo, do modo a tornar a
comunicagao objetiva, reprodutivel e aderente a priorizagdo de riscos identificados
(Lins, 2017; Mattos, 2017).

O mapa de calor (ou “heatmap”) projeta os pares (probabilidade, impacto) na
grade 3x3, a fim de demonstrar visualmente as células de maior criticidade, conforme
Apéndice B — Heatmap de Exposigao (ilustragdo). Como recurso de comunicagéo
executiva, o mapa torna imediata a percepgao de prioridades e facilita a convergéncia
entre diagnostico técnico e tomada de decisdo (Lins, 2017; Mattos, 2017).

Os achados de auditoria s&o os resultados concretos identificados ao longo da
aplicagao dos procedimentos, o que representa situagoes que se desviam dos critérios
definidos ou que apresentam oportunidade de melhoria. Esses achados sao
documentados e analisados com base nas normas, politicas internas e melhores
praticas aplicaveis ao ambiente auditado.

Cada achado deve ser descrito de forma objetiva, incluindo o que foi
observado, os critérios utilizados, a causa da ocorréncia e as possiveis consequéncias
da falha. Segundo Mattos (2017), a clareza na apresentagcédo dos achados € essencial
para a comunicagdo eficaz com a gestdo e para subsidiar recomendagdes
consistentes.

As evidéncias de auditoria sdo os elementos que sustentam tecnicamente os
achados e as conclusdes do auditor. Devem ser suficientes, apropriadas e relevantes,
de modo a comprovar que o trabalho foi executado com base em dados concretos.
Podem ser compostas por documentos, registros, entrevistas ou observagdes

realizadas no ambiente auditado.
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De acordo com a NBC T1 01 (2003), as evidéncias devem ser colhidas de forma
estruturada e organizada, garantindo rastreabilidade e seguranga das informagdes. A
qualidade das evidéncias impacta diretamente na confiabilidade do relatério e na
validade da opinido emitida pelo auditor.

A opinido do auditor representa a manifestagéo técnica final, emitida com base
nas evidéncias obtidas ao longo do processo de auditoria. Conforme Lins (2017, p.
129), “a opiniao € uma conclusao técnica do auditor sobre o grau de conformidade
das informagbes analisadas, devendo ser clara, objetiva e embasada em
documentagéao apropriada”. Essa comunicag¢ao formal contribui para orientar a gestéo
na tomada de decisdes e na correcao de eventuais falhas.

ANBC TA 700 (2016) estabelece quatro classificagbes possiveis para a opiniao
do auditor: sem ressalvas, com ressalvas, adversa e abstencdo. Embora
originalmente aplicadas a auditoria externa, essas tipologias também podem ser
utilizadas na auditoria interna, a fim de padronizar a comunicagao dos resultados e
reforcar a transparéncia do processo de verificacao.

A luz da NBC TA 700 (2016), a opinido com ressalva & apropriada quando
existem distor¢cdes relevantes, mas nao generalizadas, ou limitagdes de alcance que
nao comprometem o conjunto integral. No contexto deste estudo, o predominio de
“parcialmente conforme” no consolidado indica aderéncia incompleta de controles, de
modo a sugerir efeito relevante porém circunscrito.

Nessa moldura, a ressalva traduz que ha base suficiente para opinido técnica,
mas persistem insuficiéncias que exigem corregdo pontual. A vinculagdo entre o
padrao de conformidade parcial e a ressalva padroniza a mensagem gerencial: o
processo € funcional em linhas gerais, porém demanda melhorias especificas para

alcancar conformidade plena.
4.4.2 Diagnéstico

O diagndstico é a primeira etapa da auditoria interna e tem por objetivo levantar
informagdes sobre o ambiente auditado, no intuito de identificar os procedimentos
existentes, os controles adotados e os pontos criticos do processo. Essa fase é
essencial para compreender a estrutura organizacional, o fluxo de documentos e os

responsaveis por cada atividade dentro do setor analisado.
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Segundo Mattos (2017), a analise preliminar permite ao auditor conhecer a
realidade da empresa antes de aplicar os testes, a fim de possibilitar o mapeamento
de riscos, a identificacdo de deficiéncias e a preparagao adequada para as etapas
seguintes da auditoria. Com isso, o trabalho torna-se mais direcionado e eficaz, ao
focar nas areas com maior impacto ou vulnerabilidade.

Nesta pesquisa, readiness (ou “prontidao) designa verificagdes ou requisitos
cuja confirmacao depende de eventos futuros ainda n&o vencidos (p. ex., prorrogagao
de contrato de experiéncia a registrar no S-2206, entregas com prazo posterior ou
rotinas condicionadas a marcos subsequentes). Nesses casos, ndao ha evidéncia
observavel suficiente no momento da auditoria para concluir quanto a conformidade

efetiva.
4.4.3 Planejamento de auditoria

O planejamento da auditoria consiste na organizagao prévia das agdes que
serao desenvolvidas ao longo do processo de verificagdo, com o intuito de garantir
foco, racionalidade e eficacia a auditoria interna. Segundo Gil (2019), o planejamento
€ essencial para definir os objetivos do trabalho, delimitar o escopo e estabelecer os
recursos e o tempo disponiveis para sua execucgdo, na intencdo de permitir maior
controle e previsibilidade das atividades.

De acordo com a NBC Tl 01 (2003), o planejamento compreende o exame
preliminar das atividades, sistemas e processos, bem como a definicdo dos
procedimentos e testes a serem aplicados. Essa estruturacio inicial permite ao auditor
antecipar riscos, estabelecer cronograma, organizar os papéis de trabalho e garantir

a qualidade técnica dos resultados a serem apresentados.
4.4.4 Papéis de trabalho

Os papéis de trabalho representam o conjunto de documentos elaborados e
organizados pelo auditor durante a execugéo da auditoria. Eles registram as analises
realizadas, os procedimentos aplicados, as evidéncias coletadas e as conclusdes

alcangadas. De acordo com Lins (2017), sao ferramentas indispensaveis para
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assegurar a rastreabilidade e a confiabilidade das informagdes obtidas ao longo do
processo.

A NBC TI 01 (2003) estabelece que os papéis de trabalho devem conter os
exames, analises e evidéncias colhidas de forma sistematica, padronizada e suficiente
para suportar a opinido do auditor. Sua elaboragédo deve ser objetiva, organizada e
acessivel, de forma a respeitar os principios técnicos da auditoria interna e as normas
aplicaveis.

Para referéncia, a sigla WP identifica cada papel de trabalho, do termo em
inglés “work paper’, que significa “papel de trabalho”, de forma a funcionar como
cbdigo de rastreio que vincula evidéncias, achados e consolidagao.

Régua e finalidade. Sera adotada uma régua objetiva de classificagao por
Ponto de Controle (PC) para mensurar a aderéncia aos requisitos legais e
operacionais. O instrumento parte de trés respostas fechadas por verificagao (“sim”,
‘ndo” e “nao evidenciado”), registradas em papéis de trabalho com evidéncias,
conforme Apéndice C — Modelos de Papéis de Trabalho (WPs). Essa padronizagéo
reduz subjetividade, favorece a comparabilidade entre casos e sustenta a anadlise e a

comunicacgao dos achados no relatorio.

Para padronizar a leitura dos quadros e graficos, adota-se a notagdo: v = sim,

X = nao e A = ndo evidenciado; esta ultima indica auséncia de evidéncia suficiente

no momento da verificagdo, sem implicar, por si s0, irregularidade material.

Critérios de corte. A classificacdo seguira cortes explicitos: considera-se
Conforme quando as trés respostas forem “sim”; Nao conforme quando houver pelo
menos duas respostas “ndo”, ou a combinagdo de uma resposta “ndo” com duas “néo
evidenciado”; Parcialmente conforme nas demais combinacdes possiveis, inclusive
quando houver trés “ndo evidenciado”, de acordo com o Apéndice D — Régua de
Classificacédo por Ponto de Controle (PC). Com isso, a leitura por PC torna-se
reprodutivel e tecnicamente defensavel.

Tratamento de excec¢des (NA/readiness). Para preservar comparabilidade,
verificacbes nao aplicaveis ao caso concreto, ou dependentes de eventos futuros
(readiness), receberdao indicagdo e justificativa proprias e nao integrardo os
percentuais consolidados. Esse tratamento evita distorgbes na mensuragdo, mantém

foco no que é observavel e reforca a qualidade da inferéncia.
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4.4.5 Relatério de auditoria e recomendagoes

O relatdrio de auditoria € o documento final que consolida os resultados obtidos
durante o processo de verificagdo. Ele apresenta os achados identificados, as
evidéncias coletadas e a analise critica do auditor sobre a conformidade e a eficiéncia
dos procedimentos avaliados. A estrutura do relatorio deve ser clara, objetiva e
fundamentada, com o intuito de possibiltar a compreensdo por parte da
administracao.

De acordo com Mattos (2017), o relatorio deve conter descricdo dos fatos,
critérios utilizados, causas das ndo conformidades, consequéncias e recomendacdes
para correcdo ou melhoria dos processos. Dessa forma, o auditor ndo apenas relata
as falhas, mas também propde solugdes para o aprimoramento dos controles internos
e a mitigagao de riscos operacionais e legais.

A NBC TI 01 (2003) reforga que a elaboragao do relatorio € parte essencial da
auditoria interna, pois formaliza a comunicacao dos resultados a administracéo, a fim

de oferecer subsidios para a tomada de decisao
5 METODOLOGIA

A metodologia cientifica € etapa essencial para o desenvolvimento de qualquer
pesquisa académica, pois orienta a construgao logica do estudo. Segundo Lozada
(2019), consiste em procedimentos sistematicos e organizados que direcionam o
pesquisador e possibilitam o teste da problematica levantada. Por meio dela, definem-
se 0s métodos de coleta e anélise de dados, de modo a estruturar a investigagao para

que os objetivos propostos possam ser alcangados.
5.1 AREA DO CONHECIMENTO

A pesquisa se insere no campo da Contabilidade, ciéncia social aplicada que
registra, mensura e comunica informagdes uteis a decisdo, oferecendo base
estruturada para a gestdo dos negocios. Nessa perspectiva, o conhecimento contabil
sustenta praticas de planejamento, controle e avaliagdo de desempenho (Lautert et
al., 2018, p. 78).
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Neste estudo, destaca-se a Auditoria Interna no Departamento Pessoal, voltada
a avaliagéo sistematica de processos e controles para assegurar conformidade e
aprimorar a governancga. Assim, a pesquisa adota principios e técnicas desse

subcampo para analisar os pontos de controle e produzir evidéncias confiaveis a

tomada de deciséao.
5.2. FINALIDADE

No que tange a finalidade da pesquisa, sera classificada como pesquisa
aplicada, pois conforme Gil (2019) esse método de pesquisa tem como principal
caracteristica o foco na aplicagao pratica, na utilizacido e nos efeitos concretos do
conhecimento adquirido. Diante disso, busca-se aplicacado pratica de conhecimentos
acerca dos procedimentos de auditoria interna para evidenciar se os controles internos

do departamento pessoal sédo eficazes para o alcance da conformidade trabalhista.
5.3. OBJETIVOS

Com relagéo aos objetivos da pesquisa, sera utilizado o método de pesquisa
exploratoria, que tem o propdsito de familiarizar o pesquisador com o ambiente onde
a pesquisa sera realizada, a fim de possibilitar melhor compreensao do escopo a ser
estudado e permitir possiveis adequagdes dos conceitos (Lakatos, 2021).

Dessa forma, busca-se demonstrar, por meio dos resultados da aplicagao dos
procedimentos de auditoria interna no departamento pessoal de uma empresa de
assessoria contabil, se ha necessidade de adequar os processos de controle interno.
O uso do método de pesquisa exploratdria tornara o ambiente compreensivel para o
pesquisador, a fim de permitir a avaliacdo dos niveis de controle dos procedimentos e
dos processos internos.

5.4. METODO EMPREGADO

Referente ao método empregado, utiliza-se da pesquisa bibliografica, pois, de
acordo com Gil (2022, p. 44), “Praticamente toda pesquisa académica requer em
algum momento a realizagao de trabalho que pode ser caracterizado como pesquisa

bibliografica”. Esse tipo de pesquisa é fundamental para embasar teoricamente o
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estudo. Assim, por meio da analise de autores e obras ja consolidadas, busca-se
compreender os principais conceitos relacionados ao tema investigado.

Diante disso, torna-se necessario o levantamento do referencial tedrico a partir
de material ja publicado, com o objetivo de coletar dados relevantes que possam
contribuir para a compreensao aprofundada do objeto de estudo. Essa abordagem
tedrica também auxilia na analise e no desenvolvimento da pesquisa, de forma a
subsidiar a construgdo de argumentos sélidos e a busca da solugéo da problematica

apresentada, conforme afirma Lakatos (2021).
5.5. METODO DE ABORDAGEM

O método de abordagem adotado € o dedutivo, adequado para explicar
relagbes do processo de admissdo a partir de proposigdes gerais. Segundo
interpretacdo de Lozada e Nunes (2019, p. 149), esse método organiza o raciocinio
em encadeamentos logicos que partem de principios universais e conduzem a
conclusdes especificas.

Na pesquisa, o encadeamento parte do arcabougo conceitual (contabilidade
gerencial, controles internos e auditoria interna) e alcanga as exigéncias normativas e
procedimentais do DP. A partir dessas premissas, definem-se critérios e Pontos de
Controle, que fundamentam a analise das evidéncias coletadas.

Essa abordagem conduz a passagem do “geral” ao “particular” na
apresentacdo e validagcdo dos achados, de modo a assegurar coeréncia entre
fundamentos e conclusbes sobre conformidade e risco. Assim, a logica dedutiva
sustenta a consisténcia da avaliacdo e a reprodutibilidade do percurso analitico do

relatorio.
6 APLICACAO DO PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Esta secao apresenta os resultados da auditoria interna realizada no processo
de admissao do Departamento Pessoal, conforme a metodologia descrita no topico 5.
Ao final, delineia-se o grau de conformidade observado e as oportunidades de

melhoria identificadas.
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Para garantir clareza e rastreabilidade, os resultados s&o organizados por fases
do procedimento de auditoria e pelos Pontos de Controle (PC1-PC10). Em cada fase,

descrevem-se obijetivos, instrumentos utilizados, fontes de evidéncia e a sintese das

classificagdes alcangadas.
6.1 DIAGNOSTICO DE AUDITORIA

O diagnéstico delimitou o objeto do trabalho e caracterizou o processo de
admissao no Departamento Pessoal, definindo escopo, critérios de leitura e fontes de
evidéncia. Registrou-se o periodo de realizag&o e descreveu-se o fluxo real praticado,
assegurando um recorte temporal e operacional claro para as etapas subsequentes.

Mapeou-se o macro fluxo do processo de admissao, do recebimento de
documentos ao arquivamento final do dossié. Identificaram-se entradas, atividades e
saidas de cada etapa, bem como responsaveis diretos e pontos de decisao, tornando
explicitas dependéncias e gargalos que influenciam a tempestividade e a qualidade
dos registros.

Realizou-se um inventario dos documentos exigidos na admissao, incluindo
ASO “Apto”, contrato/termos, fichas cadastrais, declaragdes pertinentes,
protocolos/recibos do eSocial (S-2190/S-2200) e comprovantes de entrega/ciéncia do
empregado. Para cada item, registraram-se a fonte, a forma de obtencéo e o local de
guarda.

A partir do macro fluxo, definiram-se os Pontos de Controle (PC1-PC10) que
sintetizam o que deve ser verificado em cada etapa do processo. O conjunto abrangeu
completude documental, aptiddo ocupacional, qualidade cadastral no ERP, registros
de admisséo no eSocial, emissao de instrumentos contratuais, protocolo de entrega,
controle de prazos, prorrogagboes/eSocial, rastreabilidade de assinaturas e

organizagao/arquivo do dossié.

6.2 PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

O planejamento estruturou, de maneira formal, objetivos, escopo, critérios e
procedimentos da auditoria sobre o processo de admissado da Ficticia Assessoria
Contabil Ltda, delimitou o periodo de 18/08/2025 a 03/09/2025 e a organizagao das

equipes e entregaveis.
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Os critérios de avaliacdo foram operacionalizados por questionarios de trés
perguntas fechadas em cada PC, com respostas “sim”, “ndo” ou “ndo evidenciado”.
Nos itens nao aplicaveis, previu-se o registro “nao se aplica” com justificativa, de forma
a evitar distorgdes de julgamento e manter a comparabilidade entre casos.

Para classificagdo, adotou-se régua simples por PC: “Conforme” quando
houver trés “sim”; “Nao conforme” quando houver dois ou trés “ndo” ou a combinacgao
de um “ndo” com dois “ndo evidenciado”; e “Parcialmente conforme” nas demais
situacdes. A hipotese de trés “ndao evidenciado” foi tratada como limitacdo, com
registro especifico.

A Matriz de Planejamento consolidou, para cada PC, objetivo de teste, critério
(legal ou interno), instrumento (WP com trés questbes), evidéncias esperadas,
procedimento, responsaveis, registro no WP e forma de classificagdo, conforme
Apéndice F — Matriz de Planejamento. Esse artefato orientou a execucdo, as
conferéncias e a consolidagao subsequente.

Complementarmente, a Matriz de Risco 3x3 definiu probabilidade (1-3) e
impacto (1-3) por PC, estimando a exposi¢ao (1-9) de forma inerente e anterior aos
testes. O propdsito foi priorizar pontos criticos regulatérios e operacionais
(documentos, ASO/NR-7, eSocial, guarda/LGPD), de modo a orientar a intensidade

de verificacdo e monitoramento.

PC Risco Probabilidade | Impacto | Exposigao | Prioridade

Completude de  documentos de

PC1 |admissao insuficiente 3 3 9 Alta
ASO admissional ausente/fora do prazo

PC2 |(SST/NR-7) 3 3 9 Alta
Dossié final desorganizado/guarda de

PC10 | dados (LGPD) 3 3 9 Alta
Atraso/falha no envio do S-2200/S-2190

PC4 |ao eSocial 2 3 6 Média
Documentos contratuais

PC5 |inconsistentes/sem assinatura 2 3 6 Média
Falta de controle dos prazos do contrato

PC7 |de experiéncia 2 3 6 Média
Prorrogagéo nao registrada (S-2206) no

PC8 |prazo 2 3 6 Média

PC3 |Qualidade cadastral inadequada no ERP 2 2 4 Média
Falta de protocolo de entrega ao

PC6 |cliente/empregado 2 2 4 Média
Auséncia de rastreabilidade

PC9 | (assinaturas/carimbos) 2 2 4 Média
Dossié incompleto, desorganizado ou

PC10 | sem controle de guarda. 2 2 4 Média

Quadro 1 — Consolidacao de Exposi¢ao (Probabilidade x Impacto).
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).
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A Figura 1 traduz esse mesmo resultado em um heatmap, posicionando os PCs

nas células da matriz. Observa-se a correspondéncia direta: 3 PCs no quadrante de
Exposicao 9 (alto), 4 PCs em Exposigado 6 (médio) e 3 PCs em Exposicao 4 (médio),

sem ocorréncias nas demais células. Essa visualizagdo confirma a priorizacao

indicada no Quadro 1 e orienta a passagem para o detalhamento por Ponto de

Controle.
[ Baixo (1-3)
[ Médio (4-6)
Alto (7-9
) -,‘[,),S-.,l., Exposigao 7 Exposicao 9
3 b
3 PCs 0 PCs 3 PCs
% Exposigao 2 Exposigao 5 Exposicao 8
g2
g 0 PCs 0 PCs 0 PCs
Exposigao 1 Exposigao 3 Exposigao 6
1
0 PCs 0 PCs 4 PCs

2

Probabilidade (P)

Figura 1 — Matriz 3x3: contagem de riscos por célula (planejamento, visdo inerente)
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).

O ranqueamento resultante indicou criticidade (exposi¢cao 9) mais elevada para
PC1 (completude documental), PC2 (ASO) e PC10 (dossié/guarda), seguido de um
bloco intermediario (PC4, PC5, PC7, PC8) com exposi¢cao 6 (alta) e, por fim, com
exposicao 4 (alta) (PC3, PC6, PC9). As justificativas registradas por PC ligaram o

julgamento de Px| ao contexto e as exigéncias normativas.

9 9

Exposicao (P xI) por PC
9

Exposicao
[S=Y
Ul (e

o

PC1 PC2 PC10 PC4 PC5 PC7 PC8 PC3 PCé6 PC9
PC

m Exposicdo por PC

Grafico 1 — Exposi¢ao (ProbxIlmpacto) por Ponto de Controle (planejamento, matriz 3x3).
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).
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A abrangéncia amostral foi definida como censo: todas as admissdes entre
01/2024 e 08/2025 com vinculos ativos na data execugao da auditoria, totalizando 10
casos. Estipulou-se prazo maximo de 15 dias uteis para concluir planejamento,
execugao, consolidagdo e emissdao, com marcos de revisdo técnica intermediaria e
final.

Os procedimentos substantivos foram detalhados por PC: verificar completude
(PC1), aptidao ocupacional “Apto” e anterioridade do ASO (PC2), qualidade cadastral
no ERP com dupla checagem (PC3), transmissdo eSocial no prazo (PC4),
emissao/assinaturas contratuais (PC5), protocolo de entrega (PC6), controle de
prazos de experiéncia (PC7), prorrogacdo S-2206 quando houver (PC8),
rastreabilidade de assinaturas/carimbos (PC9) e organizagdo/guarda do dossié
(PC10).

PC1 — Completude: verificar recebimento dos documentos obrigatérios e checklist inicial.

PC2 — Aptidao (ASO admissional): confirmar “Apto” e data anterior ao inicio; laudo no dossié.
PC3 — Qualidade cadastral (ERP): conferir dados e evidéncia de dupla checagem (print/carimbo).
PC4 — eSocial (admiss&o): validar transmiss&o no prazo e protocolo “processado com sucesso’.
PC5 — Documentos contratuais: confirmar emissdo e assinaturas minimas exigidas.

PC6 — Protocolo de entrega: verificar comprovante de entrega e bilhete de prazos ao cliente.
PC7 — Prazos contratuais: confirmar acompanhamento e decisdo formal (prorrogar/efetivar).
PC8 — Prorrogacao (S-2206, quando houver): checar prazo, protocolo e arquivamento.

PC9 — Rastreabilidade: identificar responsaveis por etapa (assinatura/carimbo).

PC10 — Dossié e guarda: validar organizagao final e conformidade com politica interna de dados.
Quadro 2 — Testes substantivos.

Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).

Com esse planejamento, a auditoria parte para a execugdo munida de objetivos
claros, instrumentos padronizados, critérios transparentes e prioridades definidas.
Essa preparagao assegura consisténcia na coleta de evidéncias e robustez nas

conclusdes que serao apresentadas nos resultados.

6.3 APLICACAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

A execugdo seguiu o planejamento, de modo a aplicar papéis de trabalho
padronizados por Ponto de Controle (PC1-PC10) em censo de 10 admissdes. Em
cada caso, responderam-se trés questdes objetivas por PC (total de 30 verificagdes
por dossié€), a fim de assegurar a uniformidade do exame e comparabilidade dos

registros entre os casos.
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As respostas foram registradas por marcadores “v” (sim), “X” (ndo) e “A” (ndo
evidenciado), sempre com vinculo obrigatério da evidéncia: ASO com concluséo
“Apto”, protocolos do eSocial (S-2190/S-2200/S-2206), contratos/termos assinados,
prints do ERP, checklists e recibos de entrega.

Operacionalmente, os testes cobriram o fluxo completo da admissao.Esse
encadeamento garantiu trilha de auditoria clara entre requisito, procedimento e
evidéncia.

Ao final da aplicacdo, as marcagdes foram consolidadas no Quadro-Resumo
por WP (caso) e por PC, compondo o painel “PAINEL PC”. Os detalhes por PC
constam no Apéndice E — Quadro resumo resultados aplicagdo dos testes

substantivos.

6.3.1 Testes Substantivos

Nos testes substantivos, cada um dos 10 dossiés foi examinado PC a PC,
respondendo-se as trés questdbes por controle e anexando a evidéncia
correspondente. Quando a verificagcdo dependia de sistema, coletaram-se prints do
ERP ou protocolos oficiais; quando documental, registraram-se vias assinadas,
recibos e checklists; e, nos casos de entrega ou ciéncia, obtiveram-se
protocolos/recibos.

Concluida a bateria de testes substantivos, cada verificagdo permaneceu
documentada nos papéis de trabalho, com referéncia cruzada ao dossié e
consolidagdo no Quadro-Resumo. Esse procedimento assegurou comparabilidade
entre casos e trilha de auditoria integra, encerrando a etapa de testes substantivos e
preparando a continuidade da execugao.

6.4 RELATORIO DE AUDITORIA

O relatorio foi estruturado a partir de frontispicio técnico (empresa, unidade,
processo PC1-PC10, periodo, equipe e critérios), seguido da definicdo de escopo e
critérios com base em CLT, NR-7/PCMSO, eSocial, LGPD e procedimentos internos.

“'"

Estabeleceu-se a régua de classificagao (C/PCo/NC), o marcador “!” para auséncia

de evidéncia e a materialidade qualitativa orientada a risco.
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Os achados foram consolidados a partir de papéis de trabalho por Ponto de
Controle, com testes substantivos sobre o censo de admissdes. Os resultados foram
organizados em painéis e tabelas de leitura rapida, assegurando rastreabilidade
WPxPC e indicando a sequéncia de leitura (visdo consolidada — achados — plano
de agao).

A secao encerra-se com a base para opiniao e eventuais énfases, antecedendo
a apresentagao dos resultados. Para orientar a leitura, apresenta-se, a seguir, a
Tabela 1 — Painel consolidado dos resultados dos testes substantivos por Ponto de
Controle (PC1-PC10). A tabela sintetiza a distribuicdo das classificacées C, PCo e
NC obtidas no censo de 10 admissées (N=10), totalizando 100 verificagbes e
mantendo rastreabilidade aos papéis de trabalho.

Como leitura de referéncia, o painel evidencia a predominancia de
“Parcialmente conforme” (57%), seguidas de “Conforme” (36%) e “Nao conforme”
(7%), confirmando controles operantes, porém com lacunas de padronizagdo e
registro. Essa visdo consolidada delimita quais PCs concentram PCo/NC e quais
sustentam melhor aderéncia, de forma a orientar a priorizacdo do plano de acao, a
interpretacéo dos graficos subsequentes e a formagao do juizo técnico no relatorio.

A Tabela 1 apresenta o resultado quantitativo da aplicacdo dos testes
substantivos em cada Ponto de Controle, de modo a servir como base para a analise
interpretativa e formulagcdo dos achados subsequentes, a fim de evidenciar a
distribuicdo por PC e a classificagao (C/PCo/NC), os percentuais de conformidade no

periodo auditado.

PAINEL CONSOLIDADO RESULTADOS
Ponto de Controle Conforme Pi':r"af':::‘rﬁ';te cor:‘lfz(r,me Totais
PC1 — Completude da documentagéo 0 8 2 10
PC2 — Aptiddo ocupacional 10 0 0 10
PC3 — Qualidade cadastral no ERP 0 7 3 10
PC4 — Registro no eSocial 1 9 0 10
PC5 — Emissdo de documentos contratuais 0 10 0 10
PC6 — Protocolo de entrega 9 1 0 10
PC7 — Controle de prazos contratuais 8 2 0 10
PC8 — Prorrogagéo contratual (S-2206) 8 2 0 10
PC9 — Rastreabilidade 0 8 2 10
PC10 — Arquivamento e guarda do dossié 0 10 0 10
Totais 36 57 7 100
Tabela 1 — Painel consolidado dos resultados aplicagao dos testes substantivos.
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).
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Por fim, “Base para Opinido”, “Opinido” e “Enfase” foram redigidos com
fundamento na consolidagdo e nas limitagdes registradas, de modo a manter o
alinhamento aos critérios definidos no escopo. Essa etapa concluiu a elaboragao com
0 juizo técnico e as ressalvas pertinentes, encerrando o relatério de forma coerente

com toda a trilha metodoldgica.

6.6 CONSIDERAGOES GERAIS

A consolidagao dos testes (censo de 10 admissdes; 100 verificagbes em PC1—
PC10) indicou 36% “Conforme”, 57% “Parcialmente conforme” e 7% “Nao conforme”.
Esses resultados mostram controles implantados e operantes, mas com prevaléncia

de conformidade parcial que limita o alcance de um juizo sem ressalvas.

Consolidado (C / PCo / NC)

60
50
40 C

30
20 PCo

10 NC

Grafico 2 — Consolidagéo por PC (C / PCo / NC).
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).

Com base no conjunto de evidéncias e na régua definida, a opinido emitida foi
“‘com ressalva”: ha suficiéncia de controles para formar juizo e sustentar a operagéo,
porém persistem insuficiéncias e inconformidades que requerem corregao. A ressalva

decorre do padrao observado no consolidado, e ndo de evento isolado.

6.7 CONCLUSAO

O estudo partiu do problema de verificar se os controles internos do
Departamento Pessoal asseguram a conformidade trabalhista no processo de

admissao. Diante da complexidade normativa e de desafios de registro e guarda de
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evidéncias, formulou-se a hipotese de que podem haver falhas que comprometem a
eficacia desses controles, de modo a demandar auditoria interna para avalia-los e
orientar melhorias.

O objetivo geral foi avaliar os niveis de controle do processo admissional no
DP; e os objetivos especificos foram: (i) realizar o diagndstico e o planejamento da
auditoria; (ii) aplicar procedimentos (testes de observéancia e substantivos) por PC1-
PC10; e (iii) avaliar os controles por meio do relatério com emissao de opinido. Esses
objetivos foram atingidos: o diagndstico estruturou pontos de controle e critérios; a
execugao consolidou evidéncias; e o relatorio formalizou achados e recomendacgdes.

Os resultados indicaram controles implantados e operantes, porém com
prevaléncia de conformidade parcial (36% Conforme; 57% Parcialmente conforme;
7% Nao conforme). Em razdo desse perfil, emitiu-se opinido com ressalva e
priorizaram-se ajustes em documentagéao, registros sistémicos e guarda do dossié.
Assim, a hipétese foi confirmada: ha fragilidades relevantes que limitam um juizo sem
ressalvas, embora existam bases consistentes para elevar a maturidade do processo.

Quanto a relevancia, a pesquisa contribui nos ambitos: académico (demonstra
aplicacdo de auditoria interna, como técnica contabil, ao processo de admisséo e
mensuragao de risco/controle), social (favorece conformidade trabalhista e seguranca
juridica) e profissional (oferece indicadores e recomendagbes acionaveis para a
gestdo do DP). O procedimento € replicavel: o encadeamento diagndstico—
planejamento—testes—relato, apoiado na matriz Probabilidade x Impacto e em papéis
de trabalho padronizados, pode ser reaplicado em outros contextos com as devidas
adaptagdes.
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APENDICES

APENDICE A — MATRIZ DE RISCO 3x3 (MODELO E FAIXAS)
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Probabilidade (P)

Matriz de Risco 3x3 (modelo e faixas)
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).

APENDICE B — HEATMAP DE EXPOSICAO (ILUSTRACAO DO MODELO)
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Heatmap de Exposicao por Ponto de Controle.
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).
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APENDICE C - MODELOS DE PAPEIS DE TRABALHO (WPS)

PAPEL DE TRABALHO DE AUDITORIA

Trabalho Auditoria Interna — Processo de Admissao de Colaboradores
Tipo de
Documento Papéis de Trabalho de Auditoria

Identificacdo
do

Documento WP-01 Admissao Colaborador
Auditores Vinicius Ribeiro Carvalho | Stephany Almeida Maio
Empresa
Auditada Ficticia Assessoria Contabil Ltda - Ji-Parana / RO.
Periodo da
Auditoria 18/08/2025 a 03/09/2025
Area Auditada | Departamento Pessoal
Iy Avaliar os controles internos do processo admissional, de modo a identificar
Objetivo . ~ . : X
conformidades, ndo conformidades e oportunidades de melhoria.
Referenciais
Utilizados CLT, NR-7, LGPD, eSocial S-1.3, NBC TI1 01.
Ponto de N° Pergunta
Controle
1 Todos os documentos obrigatérios foram recebidos (pessoais, contratuais,
PC1 - ASO)?
LB ~da 2 | Foi realizada conferéncia inicial para identificar pendéncias ou divergéncias?
documentagéo - - - : ——
3 | Existe checklist assinado ou e-mail comprovando pendéncias?
PC2 — Aptidio 1 | O ASO admissional foi realizado antes do inicio das atividades?
ocupaciopnal 2 | O laudo apresenta resultado 'Apto'?
3 | O documento esta arquivado no dossié do empregado?
PC3 - 1 | Os dados pessoais e contratuais foram inseridos corretamente no sistema ERP?
Qualidade 2 | Foi realizada dupla ch tar stencias?
cadastral no oi realizada dupla checagem para evitar inconsisténcias”
ERP 3 | Existe evidéncia (print ou carimbo) da conferéncia realizada?
1 O evento S-2200 (ou S-2190) foi transmitido dentro do prazo legal (até o dia
, anterior ao inicio)?
PC4 s R.eglystro 5 | O relatério de tramites do sistema indica sucesso no envio do evento ao eSocial
no esocia (sem erros ou pendéncias)?
3 | O protocolo retornou como 'processado com sucesso'?
|1 Foram emitidos todos os documentos obrigatorios (contrato, ficha de registro,
PC5 — Emissao termos)?
de documentos 2 | As vias foram assinadas pelas partes?
contratuais
3 | Existe checklist confirmando a emiss&o completa dos documentos?
PC6 — 1 | As vias foram entregues ao cliente e/ou colaborador?
Protocolo de 2 | Existe protocolo assinado de recebimento?
entrega 3 | O bilhete de prazos do contrato de experiéncia foi anexado?
1 | Os contratos de experiéncia estdo sendo monitorados semanalmente?
PC7 — Controle - : : = ——
O cliente foi comunicado formalmente sobre prorrogagao, efetivacéo ou
de prazos 2 rescisio?
contratuais :
3 | Existe registro (planilha/e-mail) da decisdo do cliente?
PC8 - ~ 1 | O evento S-2206 foi transmitido no prazo legal?
Prorrogagao 2 | O protocolo retornou como "processado com sucesso'?
contratual (S- protocolo re d P u -
2206) 3 | O documento foi arquivado junto ao dossié?
1 | O operador responséavel carimbou e assinou o dossié da admissao?
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PC9 - 2 | E possivel identificar quem executou cada etapa do processo?
Rastreabilidade | 3 | Os registros séo claros e rastreaveis em caso de auditoria externa?

PC10 — 1 O dossié esta organizado (fisico ou digital) com todos os documentos do
Arquivamento processo?

e guarda do 2 | Os dados pessoais e médicos estio protegidos conforme LGPD?

dossié 3 | Existe checklist final de conformidade atestando a completude do dossié?

Modelos de Papéis de Trabalho (WPs)
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).

APENDICE D — TABELA — REGUA DE CLASSIFICACAO POR PONTO DE
CONTROLE (PC)

Combinacio das respostas (R1— Contagem . . .
R3) IXIA) Classificacio Regra aplicada
‘ VvV H 3/0/0 H Conforme (C) ” 3 respostas “sim” ‘
‘ XXV H 1/2/0 H Nao conforme (NC) ” > 2 respostas “nao” ‘
X A A 0/1/2 Nio conforme (NC) I "ndo™+ 2 "nao
evidenciado
v XV 2/1/0 Parcialmente conforme Demais combinagdes
(PCo)
VAV 2/0/1 Parcialmente conforme Demais combinagdes
(PCo)
AMA 0/0/3 Par“alm(e}?éeojonforme 3 “ndo evidenciado”

Régua de Classificagdo por Ponto de Controle (PC)
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).

APENDICE E - QUADRO RESUMO RESULTADOS APLICACAO DOS TESTES

SUBSTANTIVOS
RESULTADOS APLICAGAO DOS TESTES SUBSTANTIVOS
WP Ponto de Controle Resultado Justificativa Sinais
WP Parcialmente
01 | PC1 - Completude da documentacéo conforme 1V, 1X, 1A, v AX
WP
01 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 3/3V. vvyv
WP Parcialmente
01 | PC3 — Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, v AX
WP
01 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. vvv
WP Parcialmente
01 | PC5 — Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA. vVX
WP
01 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 33 V. VvV
WP
01 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 33 V. vvv
WP
01 | PC8 — Prorrogacgéo contratual (S-2206) Conforme 33 V. vvv
WP Parcialmente
01 | PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA. v XV
WP Parcialmente
01 | PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA\. vVX
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WP Parcialmente

02 |PC1 - Completude da documentacgao conforme 1V, 1X, 1A, vV AX
WP

02 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

02 |PC3 - Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, vV AX
WP

02 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

02 |PC5 - Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA, vVVX
WP

02 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 33 V. VvV
WP

02 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 313 V. vvyv
WP

02 | PC8 — Prorrogagdo contratual (S-2206) Conforme 33 V. VvV
WP

02 |PC9 — Rastreabilidade Nao conforme 1V, 2X, OA\. XXV
WP Parcialmente

02 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA\., vVX
WP Parcialmente

03 |PC1 - Completude da documentagéo conforme 1V, 1X, 1A, v AX
WP

03 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. vvyv
WP Parcialmente

03 | PC3 — Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, vV AX
WP

03 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. vvv
WP Parcialmente

03 | PC5 — Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA. vVvX
WP

03 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 33 V. vvv
WP

03 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 33 V. vvv
WP

03 | PC8 — Prorrogagdo contratual (S-2206) Conforme 33 V. VvV
WP

03 | PC9 — Rastreabilidade Nao conforme 1V, 2X, OA\. XXV
WP Parcialmente

03 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA\. vVX
WP Parcialmente

04 | PC1 - Completude da documentacgao conforme 1V, 1X, 1A, vV AX
WP

04 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 3/3 V. vvyv
WP Parcialmente

04 | PC3 — Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, vV AX
WP

04 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

04 |PC5 — Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA, vVVX
WP

04 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 33 V. VvV
WP

04 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

04 | PC8 — Prorrogagao contratual (S-2206) conforme 2V, 1X, OA. XV
WP Parcialmente

04 | PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA\., VXV
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WP Parcialmente

04 | PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA\, vVX

WP Parcialmente

05 |PC1 - Completude da documentagao conforme 1V, 1X, 1A, v AX

WP

05 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. vvv

WP Parcialmente

05 | PC3 - Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, vV AX

WP

05 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. vvv

WP Parcialmente

05 |PC5 — Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA. vVvX

WP

05 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 3/3V. VvV

WP Parcialmente

05 | PC7 — Controle de prazos contratuais conforme 1V, 1X, 1A, v AX

WP Parcialmente Limitagao de

05 | PC8 — Prorrogacgao contratual (S-2206) conforme verificacdo: AAA. | AAA

WP Parcialmente

05 |PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA, VXV

WP Parcialmente

05 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA. vVX

WP Parcialmente

06 | PC1— Completude da documentagdo conforme 2V, 0X, 1A. VAV

WP

06 |PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 3/3 V. vvyv

WP Parcialmente

06 | PC3 — Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, VXA

WP

06 |PC4 — Registro no eSocial Conforme 3/3 V. vV

WP Parcialmente

06 | PC5 — Emissdo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA\, vVX

WP

06 |PC6 — Protocolo de entrega Conforme 3/3 V. vV

WP

06 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 33 V. VvV

WP

06 | PC8 — Prorrogagao contratual (S-2206) Conforme 33 V. VvV

WP Parcialmente

06 |PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA, VXV

WP Parcialmente

06 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA, vVX

WP Parcialmente

07 |PC1 - Completude da documentagao conforme 1V, 1X, 1A, VXA

WP

07 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. vvv

WP Parcialmente

07 | PC3 — Qualidade cadastral no ERP conforme 1V, 1X, 1A, v AX

WP

07 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 3/3V. VvV

WP Parcialmente

07 |PC5 — Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA\. vvX

WP

07 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 3/3V. vvv/

WP

07 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 33 V. vvyv

WP

07 | PC8 — Prorrogacgédo contratual (S-2206) Conforme 33 V. vvv
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WP Parcialmente

07 | PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA\. VXV
WP Parcialmente

07 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA, vVX
WP

08 |PC1 - Completude da documentagéo Nao conforme 0v, 2X, 1A\, XAX
WP

08 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. VvV
WP

08 |PC3 — Qualidade cadastral no ERP Nao conforme 0v, 2X, 1A\, XAX
WP

08 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

08 |PC5 — Emisséo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA\, vVX
WP Parcialmente

08 |PC6 — Protocolo de entrega conforme 2V, 1X, OA\, vVX
WP

08 |PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 3/3 V. vvyv
WP

08 | PC8 — Prorrogagdo contratual (S-2206) Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

08 |PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA\, VXV
WP Parcialmente

08 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA\, vVX
WP

09 |PC1 - Completude da documentagao N&o conforme 0v, 2X, 1A, XAX
WP

09 |PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. vvv
WP

09 | PC3 - Qualidade cadastral no ERP Nao conforme 0v, 2X, 1A, XAX
WP

09 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. vvv
WP Parcialmente

09 |PC5 — Emissdo de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA. vVX
WP

09 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 3/3V. VvV
WP

09 | PC7 — Controle de prazos contratuais Conforme 3/13V. vvyv
WP

09 | PC8 — Prorrogagdo contratual (S-2206) Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

09 | PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA\. VXV
WP Parcialmente

09 |PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA\. vvX
WP Parcialmente

10 |PC1 — Completude da documentagao conforme 1V, 1X, 1A, vV AX
WP

10 | PC2 — Aptidao ocupacional Conforme 33 V. VvV
WP

10 | PC3 — Qualidade cadastral no ERP Nao conforme 0v, 2X, 1A\, XAX
WP

10 | PC4 — Registro no eSocial Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

10 | PC5 — Emissado de documentos contratuais | conforme 2V, 1X, OA, vVVX
WP

10 | PC6 — Protocolo de entrega Conforme 33 V. VvV
WP Parcialmente

10 |PC7 — Controle de prazos contratuais conforme 2V, 1X, OA. vVVvX
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WP

10 | PC8 — Prorrogacéo contratual (S-2206) Conforme 33 V. vvv
WP Parcialmente

10 | PC9 — Rastreabilidade conforme 2V, 1X, OA, VXV
WP Parcialmente

10 | PC10 — Arquivamento e guarda do dossié | conforme 2V, 1X, OA, vVX

Quadro resumo resultados aplicagdo dos testes substantivos.
Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).
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APENDICE E — MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO DE AUDITORIA

Objeto: Processo de admissdo de empregados no Departamento Pessoal da empresa de assessoria contabil.

Escopo: Analise dos procedimentos, documentos e prazos legais desde a solicitagdo de admissao até o arquivamento do dossié.

Objetivo do trabalho: Avaliar a conformidade do processo admissional com a legislagao trabalhista e normas de auditoria, identificando riscos e propondo

melhorias nos controles internos.

Periodo de realizagao da auditoria: Agosto a setembro/2025.

Objetivo de Auditoria PC Critério / Regra Procedimento de Auditoria Evidéncias Esperadas Responsavel | Prazo
Analisar a completude do | PC1 Checklist de itens | Conferir checklist preenchido e | Checklist assinado, e-mail | DP — Operador | Antes da
dossié de admissao obrigatérios (docs | retorno de pendéncias de pendéncias, pacote admissao
pessoais, dados fisico
contratuais, ASO)
Validar a aptidao | PC2 NR-7 / PCMSO: ASO | Conferir laudo médico no dossié | ASO arquivado Cliente / DP Antes da
ocupacional antes do “Apto” obrigatério admissao
inicio das atividades antes do inicio
Conferir a qualidade dos | PC3 Dados corretos e | Reprocessar dados inseridos no | Print de  conferéncia, | DP — Operador | No ato do
dados cadastrais e conferidos no ERP | sistema, validar prints assinatura no carimbo cadastro
contratuais (dupla checagem)
Confirmar o envio do | PC4 Evento S-2200 (ou S- | Verificar  recibo/protocolo  de | Protocolo “processado | DP — Operador | Até¢ o dia
evento de admissdo ao 2190 + complemento) | transmissao com sucesso” anterior ao
eSocial processado com inicio
sSucesso
Conferir a emissao e | PC5 CLT, art. 445; | Revisar se todos os documentos | Contrato, ficha, termos, | DP — Operador | Até o inicio
assinaturas dos formalizagéo estdo emitidos e assinados checklist documental das
documentos contratuais documental atividades
Confirmar a entrega de | PC6 Protocolo assinado e | Conferir comprovante de entrega | Protocolo assinado, bilhete | Office boy /| No ato da
documentos a empresa e bilhete de prazos anexado Cliente entrega
protocolo entregue
Controlar  prazos do | PC7 CLT, art. 445, | Verificar planilha “seméforo” e | Planilha, e-mails de | DP — Controle | Semanal
contrato de experiéncia paragrafo unico (max. | comunicagdes decisao do cliente,
90 dias) protocolo S-2206
Confirmar prorrogagao do | PC8 Evento S-2206 | Conferir protocolo de transmissao | Protocolo S-2206 | DP — Operador | Até 1° dia
contrato de experiéncia processado com arquivado utii - apos
no eSocial sucesso término
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Garantir rastreabilidade | PC9 Responsével Conferir carimbo/assinatura no | Carimbo com nome, data e | DP — Operador | Ao final da
da admissao identificado dossié assinatura admissao
(assinatura e data)
Validar arquivamento e | PC10 | CLT, LGPD, politica | Conferir se todos os docs foram | Checklist final “Conforme”, | DP — Operador | Apos
guarda do dossié de guarda documental | anexados e arquivados dossié fisico/digital | / Gestor conclusao
organizado do
processo

Matriz de Planejamento.

Fonte: Elaborado pelos autores da pesquisa (2025).
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