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RESUMO

SOUZA, Eliziane Oléaria. Controle Interno no Processo de Contratacdo de
Empregado. 2008. 48 Monografia (Ciéncias Contabeis) — Departamento de
Ciéncias Contébeis, Universidade Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 2008.

As Fundacdes de apoio as Universidades estdo, cada vez mais, adquirindo papel
de destague no contexto social e econdémico do pais. Por isto, é importante que
suas atividades sejam corretamente voltadas para as finalidades e objetivos da
instituicdo. O controle interno é uma ferramenta indispensavel para o sucesso de
gualquer organizacéo, independente de seu tamanho e estrutura. Este trabalho
tem por objetivo verificar o controle interno nas contratacbes de empregado de
uma Fundagé&o de apoio a Universidade Federal de Santa Catarina, enfatizando a
importancia da aplicacdo de controles nas atividades relacionadas ao processo
admissional, evitando e detectando irregularidades e divergéncias no processo.
Buscou-se identificar o controle utilizado pela Fundacéo por meio de um estudo
de caso, tendo como base entrevistas com colaboradores ligados diretamente ao
processo. Apos o estudo, foi possivel verificar que a Fundacéao pode aprimorar o
sistema de controle interno no que diz respeito as divergéncias relacionadas a
fiscalizacdo mais freqiente dos postos de trabalho, deficiéncia de rigor em
relacdo as atividades realizadas fora da sede da Fundagéo, auséncia de
formalizacdo e padronizacédo dos processos. Verificando-se a lacuna deixada pela
Fundacéo em seu sistema de Controle Interno, sugere-se a instituicdo formaliza-
lo tendo o intuito de aperfeicoa-lo e aprimora-lo de forma a atender as
necessidades da Divisdo de Recursos Humanos.

Palavras-chave: Controle interno, Legislacdo trabalhista, Contratacdo de
empregado.
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1 INTRODUCAO

A atividade organizacional é caracterizada por variaveis que envolvem
conhecimentos e aprimoramentos relativos aos produtos e servigos oferecidos aos
clientes, fornecedores, a contabilidade, ao sistema financeiro, aspectos juridicos,
bem como empregados e aspectos trabalhistas.

Essa extensa gama de fungdes torna complexa as atividades e as relacdes
organizacionais, tudo deve estar em harmonia para o bom andamento da
organizacdo, e a resposta a este conjunto de fatores é determinante para a
continuidade da organizacéo.

Para que a harmonia e o equilibrio de todo este conjunto seja ampla e
apropriada, € necessario um controle em todos os aspectos. Este controle deve
iniciar juntamente com a vida da organizacéo, ou seja, desde as primeiras atividades
deve o controle estar presente.

Cabe a propria organizacéo implantar e trabalhar para que este controle seja
eficiente e preponderante, pois, um sistema eficiente de controle interno pode ter a
capacidade de auxiliar a proteger o patriménio, ser capaz de evitar e diminuir falhas,
aumentar a eficiéncia operacional, oferecer maior seguranca diante das informagdes,
e ainda pode tornar mais relevante o alcance dos objetivos da organizagéo.

A organizacdo deve ser a pioneira no sentido de implantacdo do sistema de
controle interno, porém deve esta, repassar e aprimorar seus conhecimentos
relacionados ao controle interno para que os profissionais envolvidos prossigam com
este sistema e possam interagir de forma a implantar novos tipos de controles, a fim
de aprimorar ainda mais sua eficiéncia dentro da organizacao.

O sistema de controle interno pode ser implantado em variados setores da
organizacdo, podendo ainda ser inserido em determinadas atividades especificas,
gue exijam maior prudéncia por parte dos profissionais envolvidos.

Corroborando com o que ja foi mencionado até o momento, este trabalho se
dispbe a apresentar o sistema de controle interno no setor de Recursos Humanos,
mais especificamente no processo de contratacdo de empregado em uma Fundacao
de apoio a Universidade Federal de Santa Catarina.
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1.1 TEMA E PROBLEMA

A Fundacéo estudada possui aproximadamente 150 colaboradores e se trata
de uma prestadora de servi¢os, na qual seus recursos sao provenientes do trabalho
humanao.

Nos ultimos anos, foi crescente o numero de autuacdes trabalhistas movidas
por ex-colaboradores e até mesmo por pessoas que nao possuem vinculo
empregaticio com a Fundacdo. Desta forma, percebe-se a necessidade de uma
prevencao a futuros passivos trabalhistas. Fazendo do processo de contratacdo um
marco inicial no controle da relagcdo empregado e empregador.

O processo contratual é de extrema importancia tanto para a empresa como
para o empregado. E neste momento que ambos assumem 0 compromisso de
prestar e receber servigcos, porém, hd muito mais nessa relacdo do que apenas a
prestacao de servico. Nesse processo é concebido um contrato entre as partes que
pode ser por um curto periodo ou permanecer por longa data. O contrato de trabalho
define as diretrizes a serem seguidas pelo empregado, como horario a ser cumprido,
valor do salario, cargo e funcdo definidos de acordo com as atividades e algumas
normas da empresa.

Para que o processo de admissdo ajude a evitar problemas no futuro, é
interessante que o acordo feito entre empregado e empregador seja feito de forma
clara, objetiva e dentro das exigéncias legais para ndo resultar em questdes
problematicas posteriormente. De que forma o controle interno poderia auxiliar na

prevencao de problemas futuros relativos a admissao?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral deste trabalho é verificar os procedimentos de controle
interno no processo de contratacdo de empregado de uma Fundacdo de apoio a
UFSC.
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1.2.2 Objetivos Especificos

Foram definidos os seguintes objetivos especificos:

8 Demonstrar os itens relacionados ao processo de admisséo;
8 Relacionar os aspectos trabalhistas com o controle interno;

8 Analisar os resultados obtidos por meio de entrevistas na Fundacdo em
estudo;

1.3 JUSTIFICATIVA

O processo de contratacdo pode ser de grande importancia para as
organizacbes, pois é neste momento que, tanto empresa quanto empregado
assumem responsabilidades e adquirem direitos para ambas as partes. Desta forma
€ imprescindivel que a contratacdo por parte da empresa seja realizada de forma
adequada e dentro dos preceitos legais, a fim de evitar possiveis problemas
relacionados a esfera trabalhista, desde a perda da credibilidade do setor de
Recursos Humanos a processos trabalhistas.

Para que o processo de contratacéo seja realizado de forma a evitar problemas
futuros, é interessante que exista no setor de Recursos Humanos um sistema de
controle interno a fim de organizar e distribuir de forma mais adequada as atividades
relacionadas as contratacfes. Através da organizacdo gerada pelo controle interno,
€ possivel a verificacdo de divergéncias administrativas incluidas no processo
admissional.

Assim sendo, por meio de um sistema de controle interno seria mais facil o
acompanhamento das atividades e a observacao dos procedimentos no momento da
contratacdo, fazendo com que o processo admissional seja realizado de forma
adequada e transparente, diminuindo possiveis problemas no futuro com o

empregado recém contratado.
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1.4 METODOLOGIA DA PESQUISA

A pesquisa € um processo de aprendizagem tanto do pesquisador quanto da
sociedade na qual esta se desenvolve. O individuo que a realiza adquire e
aprofunda os conhecimentos obtidos por meio da execugdo da pesquisa. Para a
sociedade, € uma forma de demonstrar maior detalhamento sobre determinado
assunto. Gil (2002, p. 17) define pesquisa como “o procedimento racional e
sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas que séo
propostos”.

A pesquisa para este estudo ocorreu da seguinte forma: primeiramente, deu-se
a escolha do tema, conforme descrito na justificativa deste trabalho. Em seguida,
recorreu-se aos itens mencionados no referencial teérico, no qual, apés realizar-se
um estudo sobre o assunto (foco deste trabalho) foi elaborada a Fundamentacao
Teodrica.

Concluida esta etapa, passou-se a uma pesquisa na empresa, por meio de
entrevista com trés colaboradores do setor de Recursos Humanos de uma Fundacéo
de apoio a UFSC. Participaram das entrevistas a Coordenadora do setor e dois
Assistentes Administrativos, sendo que todos realizam atividades diretamente
relacionadas ao tema de estudo podendo contribuir de forma singular com a
pesquisa. Tendo esta o designio de verificar os dados referentes ao objetivo deste
trabalho monografico, que consiste em averiguar o processo de controle interno na
contratacao de empregado desta Fundagéo.

Encerrada a parte de pesquisa, é realizada a andlise de todo o material, que
juntamente com o apoio do material apresentado da Fundamentacdo Tedrica
possibilitara as concluses relevantes e necessarias para o alcance dos objetivos
sugeridos.

Trata-se de uma pesquisa exploratéria e descritiva com caracteristicas
gualitativas, na qual aborda o assunto por meio de pesquisa bibliografica em livros,
artigos cientificos, leis, sitios eletrénicos oficiais, trabalhos monograficos, além de
um estudo de caso na Fundagao em estudo.

Netto (2006, p. 9) afirma que a pesquisa exploratoria “estabelece critérios,
meétodos e técnicas para a elaboracdo de uma pesquisa e visa oferecer informacdes
sobre o0 objeto desta e orientar a formulacdo de hipdteses”. Aléem de ter como

objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema.
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A pesquisa descritiva objetiva a definicho de um determinado assunto. “O
processo descritivo visa a identificacdo, registro e andlise das caracteristicas, fatores
ou variaveis que se relacionam com o fenbmeno ou processo”, Netto (2006, p 10).
Sendo que este tipo de pesquisa pode ser entendido como um estudo de caso onde,
apos a coleta de dados, é realizada uma analise das relacdes entre as variaveis
para uma posterior determinagéo dos efeitos resultantes.

De acordo com Gil (2002, p. 44) “a pesquisa bibliografica € desenvolvida com
base em material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos
cientificos”.

As respostas adquiridas mediante a entrevista realizada e a analise dos
documentos investigados serviram para o delineamento do estudo de caso deste

trabalho.

1.5 LIMITACOES DA PESQUISA

O estudo € limitado primordialmente pelo nimero insuficiente de publicacdes na
area de controle interno voltado para a area trabalhista.

Ainda de acordo com a metodologia aplicada, realizou-se a pesquisa em uma
Fundacao de apoio a UFSC, por meio de entrevistas com colaboradores, sendo que
ndo houve verificacdo in loco, limitando-se o resultado deste estudo as respostas

obtidas de trés colaboradores do setor da Unica Fundacao estudada.

1.6 ORGANIZACAO DO TRABALHO

Este trabalho esta disposto em quatro capitulos, a fim de facilitar a sua
compreensao.

No primeiro capitulo est4 descrita a introducgéo do trabalho, seguida pelo tema e
problema que deu origem a pesquisa e 0s objetivos que se pretende alcancar com
este estudo. No final do primeiro capitulo encontra-se a justificativa do estudo, a

metodologia e as limitacdes da pesquisa.
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No segundo capitulo observar-se-a a fundamentacdo tedrica, composta de
termos referente a controle interno. Em seguida, no mesmo capitulo, assuntos
relacionados as relacdes trabalhistas.

Observa-se no terceiro capitulo, uma breve descricdo da Fundacdo em estudo,
um pequeno relato sobre a Divisdo de Recursos Humanos e por fim o estudo de
caso relativo ao controle interno no processo de contratagdo de empregado, no qual
estd disposto o questionario realizado com trés colaboradores da Divisdo de
Recursos Humanos da Fundacao e a anélise de tal questionario.

No ultimo capitulo a conclusédo do trabalho e algumas recomendacgfes, e por

fim a referéncia bibliogréfica.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo esta estruturado o conteudo tedrico necessario a compreensao
do estudo sugerido no trabalho, na qual sédo expostos alguns conceitos e teorias de

diversos autores relacionados ao tema em estudo.

2.1 DEFINICAO DE CONTROLE

Dentro de uma organizacéo, na qual é constante a busca por qualidade na
execucao das atividades, por desempenho perante as exigéncias das leis e
obrigacbes e por crescimento amplo em todas as direcbes, faz-se necesséario a
manutencao de um controle dentro de tal organizacao.

Segundo Dicionario da Lingua Portuguesa, Ferreira, (2007 p. 265), controle é:
“ato ou poder de controlar, fiscalizacdo exercida sobre as atividades de pessoas,
orgaos, etc., para que ndo se desviem de normas preestabelecidas”.

Dentro de uma organizacao pode-se transformar o controle em fiscalizagéo das
atividades executadas, verificacdo detalhada de procedimentos e tarefas efetivadas,
tornando o ato de controlar uma forma de alcancar os objetivos almejados. Este tipo
de controle pode ser na execucao das tarefas dos colaboradores responsaveis por
determinadas atividades, na coordenacdo dos gestores e até mesmo no
desempenho dos setores, ou seja, 0 controle pode ser inserido nas mais variadas
atividades e funcoes.

De acordo com Cruz e Glock (2003, p. 20):

O controle caracteriza-se por qualquer atividade de verificacdo
sistematica de um registro, exercida de forma permanente ou periddica,
consubstanciado em documento ou outro meio, que expresse uma acgao,
uma situacdo, um resultado, com o objetivo de se verificar se existe
conformidade com o padréo estabelecido, ou com o resultado esperado, ou,
ainda, com o que determinam a legislacdo e as normas.

Para um apropriado controle dentro de uma organizacao é necessario conhecer
0 objetivo a ser alcancado assim como a propria organizacdo, tornando dessa
maneira, mais acessivel o tipo de controle adequado para cada situacéo.
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Analisando as atividades e as necessidades da organizagao, pode-se dar inicio

a implementacao de um sistema de controle.

2.2 CONTROLE INTERNO

Normalmente imagina-se controle interno como sinénimo de auditoria interna.
Isto ocorre pelo fato de no Brasil o termo controle interno ainda é recente. Na
definicdo de alguns autores, no entanto, pode-se identificar uma grande diferenca;
enquanto a auditoria interna esta voltada a um trabalho de revisdo para identificacéo
de possiveis fraudes ou equivocos, o controle interno é um procedimento
freqientemente utilizado para que tais fatos ndo ocorram.

Para Franco e Marra (1989, p. 134) “controle interno € um instrumento da
organizagcdo destinado a vigilancia, fiscalizacdo e verificagdo administrativa, que
permitam prever, observar, dirigir ou governar 0s acontecimentos que se verificam
dentro da empresa e que produzam reflexo em seu patriménio”.

Segundo Attie (1992, p. 197):

A auditoria interna equivale a um trabalho organizado de revisdo e
apreciacdo dos controles internos, normalmente executados por um
departamento especializado, ao passo que o controle interno se refere a
procedimentos de organizacdo adotados como planos permanentes da
empresa.

O controle interno serve de ferramenta para a auditoria interna, é interessante
gue a empresa possua um adequado sistema de controle interno para que possa
auxiliar nas analises realizadas pela auditoria interna.

N&o sO para a Auditoria Interna, mas também para a administracdo da empresa
o controle interno é de grande importancia, ao se almejar uma meta € imprescindivel
ter um acompanhamento do processo para se chegar a tal objetivo. Além de auxiliar
para que o processo ocorra de forma adequada e, possivelmente em menor tempo,
0 controle interno transmite seguranca em suas atividades, tanto para seus

executores como para seus usuarios diretos e indiretos.
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Sa (1998 p. 105) afirma que quanto maior o controle, mais seguran¢a pode-se
ter para execucédo do trabalho, quanto menor o controle mais cuidado sera exigido
na execucao das tarefas. Dessa forma, percebe-se que ao possuir um controle
interno dentro da organizacdo o tempo dispendido na execucao das tarefas sera
menor, enquanto a ndo utilizagdo de um controle interno acarretara a necessidade
de maior dispéndio de tempo para a conclusao das mesmas tarefas.

“O controle interno representa em uma organizacdo o0 conjunto de
procedimentos, métodos ou rotinas com os objetivos de proteger os ativos, produzir
dados contdbeis confiaveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos
negoécios da empresa”, como define Almeida, (1996, p. 50).

Assim sendo, ao ser estabelecido uma forma de controle interno, este deve ser
seguido e avaliado com o intuito de manter a fidelidade de politica da administracéo,
ou seja, os ideais da organizagao.

O controle faz parte dos processos administrativos, sem um determinado
controle, tanto a empresa como seus colaboradores e usuarios podem ficar sujeitos

a desvios do objetivo das atividades da empresa.

2.2.1 Objetivos do Controle Interno

Para que o objetivo do controle interno seja alcancado, € necessario um
conjunto de procedimentos e normas que devem ser previamente estabelecidas e
seguidas durante todo o processo.

De acordo com Attie (1992, p. 204), o controle interno tem quatro objetivos

basicos:

§ A salvaguarda dos interesses da empresa;

§ A precisdo e a confiabilidade dos informes e relatérios contabeis,
financeiros e operacionais;

§ O estimulo a eficiéncia operacional: e

§ A aderéncia as politicas existentes.

Os objetivos podem variar de acordo com o processo de administracdo, o
tamanho da empresa, o0 custo pré-estabelecido e a politica adotada pela empresa.

Ao implantar os procedimentos de controle interno € necessaria uma analise dos
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custos que serdo dispendidos pela empresa, do periodo de implantacdo, da
qualificacdo e orientagdo aos usuarios o0s quais forem participar direta e
indiretamente deste procedimento, além de verificar os beneficios que serdo
proporcionados pelo sistema de controle interno.

Para que o controle interno alcance os objetivos definidos pela organizagéo, é
indispensavel que alguns procedimentos adequados sejam definidos anteriormente.
“Um sistema de controle interno bem desenvolvido pode incluir o controle
orcamentario, custos-padrdo, relatorios operacionais periodicos, analises
estatisticas, programas de treinamento do pessoal e, inclusive, auditoria interna”,
Attie (1992, p. 201).

Attie (1992. P. 203), define como caracteristicas de um eficiente sistema de

controle interno:

a) Plano de organizacdo que proporcione segregacdo de funcdes
apropriadas das responsabilidades funcionais;

b) Sistema de autorizacdo e procedimentos de escrituracdo adequados
gue proporcionem controle eficiente sobre o ativo, passivo, receitas,
custos e despesas;

c) Observagdo de praticas salutares no cumprimento dos deveres e
funcBes de cada um dos departamentos da organizacéo; e

d) Pessoal com adequada qualificacdo técnica e profissional, para a
execucao de suas atribuicoes.

Um dos fatores mais relevantes para um adequado funcionamento de um
sistema de controle interno, é pessoal com competéncia e envolvimento para tornar

funcional, eficiente e econdmico determinado sistema.

2.2.2 Aplicagéo e Manutencao do Controle Interno

A implantacdo de um Sistema de Controle Interno dentro de uma organizagéo
exige que algumas medidas sejam tomadas para que a implementagéo do controle
seja adequada a necessidade da organizacdo, bem como facilite o caminho para o
alcance dos objetivos da mesma. Para isso, alguns elementos basicos devem ser

previamente definidos.
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Para Santos, Pagliato (2007, p. 89), os elementos basicos que contribuem para

um bom sistema de controle interno, sao:

a) Um organograma adequado onde as linhas de autoridade e
responsabilidades estejam bem definidas entre os diversos
departamentos, chefes, encarregados e empregados. A
responsabilidade deve ser determinada.

b) Segregacdo de funcbes. Se possivel, deve haver rotacdo entre os
empregados designados para cada trabalho; devem ser obrigatérias
as férias para as pessoas que ocupam cargos importantes. A rotacao
reduz as oportunidades para que se cometam fraudes e,
frequentemente, resulta em novas idéias de sistema.

c) Politicas e procedimentos claramente definidas que levam em conta
as funcbes de todos os setores da empresa. Todas as instrugdes
devem ser por escrito. Os manuais de procedimento fomentam a
eficiéncia e evitam erros.

d) Funcionarios com um grau de qualificacdo e habilidade compativeis
com o0 cargo que ocupam. O pessoal deve ser cuidadosamente
selecionado e treinado. Execucdo adequada dos procedimentos
determinados pela administracdo e garantia de que as normas
estabelecidas estdo sendo bem-executadas pelos responsaveis pelo
controle por meio da constante revisdo e exames feitos por auditores
internos e outros meios.

e) Perfeito conhecimento da importancia dos controles por parte de cada
elemento executante, dentro da empresa e em sua area de acéao.

De acordo com o autor citado anteriormente, a responsabilidade é um ponto
importante a ser levado em consideracdo quando se trata de controle interno, pois
cabe a todas as pessoas envolvidas no sistema integrarem e se envolverem para
gue o objetivo seja efetivamente alcancado.

O controle interno pode ser flexivel, variando de acordo com o tamanho da
organizacédo, o que vai determinar a freqiéncia, o tempo e a forma do método a ser
inserido para cada organizacdo. Embora para sua implantacdo e manutencao sejam
necessarias algumas medidas genéricas para grande parte das empresas.

Uma medida a ser adotada para um melhor funcionamento do sistema de
controle interno seria a padronizacdo dos processos internos, o que agilizaria os
processos e facilitaria o0 andamento das atividades. Segundo o dicionario da Lingua
Portuguesa, Bueno (2000, p. 564) padronizacao significa: “igualamento, realizagao
em série usando o mesmo padrdo, o0 mesmo modelo”.

Uma forma eficiente de administrar um sistema de controle interno refere-se a

verificacdo do proprio controle, pois, se o controle interno for implantado e néao for
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averiguado periodicamente, sua efichcia ndo sera total. Cabe a equipe de

implantacdo e seus gestores realizarem esta andlise recorrente.

2.4 RELACOES TRABALHISTAS E O CONTROLE INTERNO

As relacOes trabalhistas estdo relacionadas com um grande namero de rotinas
trabalhistas desempenhadas pela empresa, com acompanhamento do governo e

dos sindicatos. De acordo com Chiavenato (2000, p. 59),

A denominacao relag@es trabalhistas se deve ao fato de que quase sempre
obedecem as prescricfes da legislacdo do trabalho, ou seja, constituem
uma série de atividades exigidas por lei e que sao fiscalizadas por meio do
Ministério do Trabalho.

As rotinas trabalhistas sdo baseadas em legislacdo especifica, mais
necessariamente na legislagcéo trabalhista que, por ser bastante extensa e, muitas
vezes com varios entendimentos, gera duvidas aos seus usuarios.

As normas trabalhistas brasileiras seguem uma hierarquia, estando a
Constituicdo Federal acima de todas as normas. Quando houver, no entanto,
confronto de normas trabalhistas, prevalecera a norma mais favoravel ao
empregado, Carlos, Pretti (2006, p. 15).

Existe um conjunto de preceitos juridicos a ser seguido:

Constituicao Federal,

CLT,

Leis

Decretos/Medidas Provisorias;
Portarias/Regulamentos;
Convencgdes/Acordos Coletivos;

Regulamento Interno da Empresa;

w w W W W W W W

Boletins Informativos, orientacéo, Ordem Servico;
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Apesar de extensa e complexa, as normas trabalhistas devem ser seguidas de
forma a sempre respeitar os direitos basicos do empregado. Para que essa
exigéncia seja atingida de forma abrangente € imprescindivel um controle das
atividades desempenhadas pelos profissionais desta area. Tal controle tem como
objetivo proceder de forma que a legislacéo seja devidamente cumprida.

Por meio de um controle interno é possivel fiscalizar as atividades executadas
pelos colaboradores envolvidos, avaliar o0 andamento do processo, averiguar se a
legislacdo esta sendo cumprida, observar o tempo gasto em cada atividade, elaborar
etapas a serem desempenhadas de forma a acelerar e qualificar o processo.

Para Oliveira, Filho (2001, p. 136), o controle interno consiste em:

Comparar a realidade com o previsto;

Identificar os desvios, se houver;

Analisar as causas desses desvios; e

Implantar medidas corretivas; visando garantir a continuidade e a
integridade da empresa.

wn W W W

Diante do exposto acima, é possivel perceber que o controle interno € uma
forma de prevencéo, ou seja, 0 controle interno na organizacdo pode ajudar a evitar
e prevenir erros e fraudes sejam estes involuntarios ou nao.

As atividades realizadas por pessoas estdo naturalmente suscetiveis a
ocorréncia de erros, sendo assim, um sistema de controle interno que funcione

adequadamente constitui uma melhor protecdo para a organizacao.

2.4.1 Processo de Selecéo e Contratacao

Neste topico traz-se sobre o conceito e a importancia do processo de
recrutamento e selecdo, em seguida verificar-se-a alguns itens relacionados ao
processo admissional.

O mercado de trabalho atual é extremamente competitivo, o que faz com que
os profissionais se especializem cada vez mais, lancando no mercado profissionais
altamente qualificados. As empresas, por sua vez, buscam este tipo de profissional,
e para isso é indispensavel um processo de selecdo eficaz, a fim de selecionar o

profissional ideal para a vaga disponivel.
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Na busca de um profissional com qualidades necessarias as vagas
disponibilizadas pela organizagéo, é percorrido um extenso caminho. Primeiramente,
e feita a divulgacdo da vaga disponivel, esta divulgacdo pode ser interna e/ou
externa, logo apds faz-se o recrutamento e a selecdo das pessoas que se
candidatarem as vagas. E sobre este processo o segmento desta parte do trabalho
monografico.

Para Chiavenato (2002, p. 197), “recrutamento € um conjunto de técnicas e
procedimentos que visa a atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes
de ocupar cargos dentro da organizacao”.

E o procedimento no qual a empresa divulga a necessidade de vagas, dando
abertura para que novos profissionais se candidatem a tais vagas. Deve a empresa,
todavia, saber onde encontrar esses candidatos, a fim de realizar uma divulgacéo
adequada, assim como, informar onde e quando os candidatos devem comparecer
para uma possivel entrevista.

O recrutamento pode ser interno e/ou externo. Interno quando, “havendo
determinada vaga, a empresa procura preenché-la por meio do remanejamento de
seus empregados, que podem ser promovidos ou transferidos”, Chiavenato (2002, p.
208).

De acordo com o autor citado acima, algumas das vantagens do recrutamento
interno estdo relacionadas a economia, processo rapido, seguranca quanto a
escolha dos candidatos, motivacdo aos empregados, espirito sadio de competicao.

O recrutamento externo estd designado a busca de candidatos fora da
organizagcdo, e de acordo com Chiavenato (2002, p. 212), pode envolver as

seguintes técnicas de recrutamento:

8§ Arquivos de candidatos que se apresentarem espontaneamente ou em
outros recrutamentos;

Apresentacao de candidatos por parte dos funcionarios da empresa;
Cartazes ou anuncios na portaria da empresa;

Contatos com sindicatos e associa¢6es de classe;

Contatos com universidades, escolas, agremiacdes estaduais, diretérios
académicos, centros de integracdo empresa-escola etc;

Conferencias e palestras em universidades e escolas;

Contato com outras empresas que atuam no mesmo mercado, em
termos de cooperagdo mutua;

Anuncios em jornais, revistas etc;

Agencias de recrutamento.

wy wn W W W

wn
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O processo de recrutamento externo pode levar mais tempo e custar um pouco
mais que o recrutamento interno, porém apresenta algumas vantagens, como
informa Chiavenato (2002, p. 217):

§ Atualizacdo de idéias, diferentes abordagens para os problemas da
organizacao;

§ Enriquecimento no recurso humano;

8 Aproveitamento dos investimentos em treinamento efetuados por outras
empresas, ou pelo proprio candidato.

A finalidade do recrutamento esta ligada a obtencdo de pessoas qualificadas
para candidatarem-se as vagas oferecidas pelas organizacbes. ApOS o0
recrutamento, é necessario o processo de selecdo, no qual ira definir qual dos
candidatos tera maiores probabilidades de ajustar-se a vaga disponibilizada.

Segundo Chiavenato (2000, p. 32), “selecdo de pessoal €, a0 mesmo tempo,
uma comparacao e uma escolha. E para que possa ser cientifica, a selecéo precisa
estar baseada nas caracteristicas que o cargo vago exige do seu futuro ocupante”.

Ainda conforme o autor citado anteriormente, a escolha do candidato pode dar-
se de forma comparativa, ou seja, compara-se o candidato com as exigéncias do

cargo, segue figura demonstrativa:

Caracteristicas do Caracteristicas do
versus

Cargo Candidato

Exigéncias do Cargo Comparag&o Qualificacdes do
«— —
Candidato
Analise e Descricdo do Cargo Técnicas de Selegdo

Figura 1: A sele¢c&o de pessoal como uma comparacao.
Fonte: Chiavanetto (2000, p. 32).
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Dessa forma é conveniente um profundo conhecimento da vaga disponibilizada
para que se possa escolher adequadamente um profissional de acordo. Essa
exigéncia de um profissional adequado € importante para a empresa no sentido de
empregar pessoas qualificadas, atendendo assim um bom andamento dos
processos e atividades da empresa; profissionais qualificados exigem menos
treinamentos, proporcionado maior produtividade num ambito geral.

Apoés a escolha do candidato ideal, a continuidade deste processo esta na
contratacao deste futuro colaborador. Os proximos topicos referem-se aos itens que

estao relacionados direta e indiretamente no processo de admissao.

2.4.2 Contrato de Trabalho

O “contrato de trabalho” € a nomenclatura utilizada ao acordo de vontades
fixado pelas partes, no caso, empregado e empregador, com o objetivo de oferecer e
receber algo.

Segundo o Dicionario da Lingua Portuguesa, Bueno (1995, p. 196), contrato
“refere-se a acordo entre duas ou mais pessoas que transferem entre si algum
direito ou se sujeitam a alguma obrigacao; convenc¢ao; ajuste; acordo”.

Em se tratando de contrato de trabalho, constata-se que é uma forma de duas
ou mais pessoas acordarem entre si uma relacao de trabalho, composta de direitos e
obrigacdes de ambas as partes.

Contrato individual de trabalho é o acordo tacito ou expresso, correspondente a
relacdo de emprego, (Art. 442 CLT). Também de acordo com a CLT, o contrato de
trabalho pode ser por escrito ou verbalmente, seu prazo pode ser determinado ou
indeterminado. “Considerando como determinado o contrato cuja vigéncia dependa
de termo prefixado ou da execugéo de servigos especificados ou ainda da realizacéo
de certo acontecimento suscetivel de previsdo aproximada”, (8§ 1°, art. 443, CLT).

O contrato com prazo determinado tem suas particularidades, como segue
abaixo:

De acordo com o 8§ 2° do art. 443 da CLT:
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a) De servigo cuja natureza ou transitoriedade justifique a predeterminacdo
do prazo;
b) De atividades empresariais de carater transitorio;

C) De contrato de experiéncia.

De acordo com o Art. 445 da CLT, o contrato de trabalho por prazo
determinado ndo podera ser estipulado por mais de dois anos.

O contrato de experiéncia tem a finalidade de verificar para ambas as partes do
contrato se sera dado procedéncia na continuacao do acordo, para isso € estipulado
um periodo de tempo que de acordo com paragrafo Unico da CLT, art. 445, ndo
podera exceder a noventa dias, da mesma forma somente podera ser prorrogado
uma unica vez.

O contrato de experiéncia, ao ser rescindido por uma das partes antes do seu
término, a parte que optou em encerra-lo pagara a outra parte 50% do restante de
dias que falta para terminar o contrato.

Para o contrato de trabalho ter validade, devem ser respeitadas as
consideracdes exigidas por lei, no que consiste a idade do empregado, que deve
estar com idade superior a dezesseis anos, salvo na condi¢cao de aprendiz, conforme
art. 7°, XXXIII da CF, bem como, a atividade para qual sera prestado o servigo deve
ser atividade licita, conforme Art. 444 da CLT. Ao realizar uma contratacdo, a
empresa oferece um contrato bilateral, no qual as duas partes passam a ser
detentoras ou possuidoras de direitos e obrigacoes.

Dentro das normas que regem as relacbes trabalhistas, empregador,
normalmente € aquele que toma a iniciativa na contratacdo, o possuidor das
atividades que serao exercidas pelo contratado.

Perante o art. 2°, CLT, “Considera-se empregador a empresa, individual ou
coletiva, que, assumindo os riscos da atividade econdmica, admite, assalaria e dirige
a prestacao pessoal de servicos”. A CLT ainda acrescenta que se “equiparam ao
empregador, para os efeitos exclusivos da relacdo de emprego, os profissionais
liberais, as instituicbes de beneficéncia, as associacdes recreativas ou outras
instituicbes sem fins lucrativos, que admitirem trabalhadores como empregados”.

Para Carlos e Pretti (2006, p. 36), “empregador € a pessoa fisica ou juridica,
dotada ou ndo de personalidade juridica [...], que explora atividade com ou sem fins

lucrativos, que dirige e assalaria a prestacao pessoal e servicos de outrem”.
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Dessa forma o empregador tanto pode ser pessoa fisica ou juridica. Sendo
sempre 0 que assume 0s riscos empregaticios, admitindo, assalariando e guiando a
prestacdo dos servigos.

A outra parte do contrato bilateral realizado numa relacédo de trabalho trata-se
do empregado. Que perante a legislacdo trabalhista € o maior beneficiario, pois foi
para defender os direitos deste que se criaram tais leis.

Diante da CLT, no art. 3° “considera-se empregado toda pessoa fisica que
prestar servicos de natureza nao eventual a empregador, sob a dependéncia deste e
mediante salério”.

Assim como o empregador, o empregado tem suas caracteristicas exigidas por

lei, Barauna (2000, p. 116), as relaciona da seguinte maneira:

a) Pessoa fisica: ndo se caracteriza como empregado a pessoa juridica.
O empregado, necessariamente, devera constar no Contrato de
Trabalho enquanto pessoa fisica;

b) Pessoalidade: ndo pode o empregado fazer-se representar por outra
pessoa, posto que é admitido em fungéo de suas condi¢des proprias e
peculiares.

c) Salario: o contrato de trabalho € eminentemente oneroso. Oneroso
para o empregado, porque obriga a prestar servicos fisicos e
intelectuais a empresa. Oneroso para o empregador porque obriga a
pagar salarios ao empregado, nos termos do ajuste celebrado;

d) Servico de natureza permanente: se o servi¢o realizado for decorrente
de uma situacéo transitéria, ano se deve falar em habitualidade.

e) Subordinacéo:

e.1l) Dependéncia econdmica: o empregado depende economicamente do

empregador para subsistir e, por isso, é subordinado.

e.2) Dependéncia em critério técnico: seria o caso da dependéncia técnica

do empregado, em face de o poder de organizacdo exercido pelo

empregador na definicdo do modo do desenvolvimento de sua funcdo na
composicao do sistema produtivo.

e.3) Dependéncia hierarquica: o empregador possui o poder de direcdo e

fiscalizagdo em relacdo ao empregado, cabendo-lhe determinar a forma da

organizacdo interna do sistema produtivo e a fiscalizacdo do desempenho
de suas func@es exercidas.

Como foi citado anteriormente, considera-se empregado somente a pessoa
fisica, que é a pessoa propriamente dita. As pessoas juridicas jamais podem ser
empregadas. Sendo que no atual momento no qual a terceirizacdo tornou-se
constante, € comum a contratacdo de empresas para diversos servi¢cos, porém esta

ndo é uma relacdo de emprego, e sim contratual.
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2.4.3 Jornada de trabalho

A jornada de trabalho refere-se ao periodo que o empregado dispde para
exercer as atividades ao qual foi contratado.

Normalmente a jornada é de oito horas diarias totalizando quarenta e quatro
horas semanais e duzentos e vinte mensais podendo variar de acordo com a
categoria profissional.

O artigo 58 da CLT diz o seguinte: “a duracao do trabalho, para os empregados
em qualquer atividade privada, ndo excedera de 8 (oito) horas diarias, desde que,
ndo seja fixado expressamente outro limite”. Porém existem algumas categorias
profissionais que gozam de jornadas mais reduzidas, como medicos, aeronautas,
telefonistas, entre outros.

Ultrapassando o numero de horas diérias estabelecidas para o trabalho, o
excedendo sera remunerado como horas extras, sendo ndo excedente a duas horas
diarias, como determina o art. 59 da CLT.

A jornada de trabalho deve ser previamente definida no contrato de trabalho

seguindo os limites legais para evitar problemas futuros.

2.4.4Reqistro na CTPS

A carteira de trabalho é um documento indispensavel ao empregado, neste
documento serdo registrados todos os periodos trabalhados sob regime CLT. A
carteira de trabalho se faz necessaria no momento de registro do empregado e,
posteriormente, quando houver modificacbes, como alteracdo salarial, mudanca de
horario, anotacdes de férias, entre outros.

Atualmente, alguns registros estéo dispensados de constar na CTPS, podendo
constar apenas na Ficha de Atualizacdo da CTPS, conforme portaria 41 MTE de
28/03/2007 DOU 30/03/2007 — documento emitido pela empresa no momento das
alterac6es. Porém o registro inicial e o término de contrato sdo obrigatorios.

As anotacbes a serem feitas na CTPS no momento do registro do empregados

s&0 0s seguintes:
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a) Preencher na pagina “contrato de trabalho” os dados da empresa,;
b) Carimbar em “anotag0es gerais” o cadastro do PIS;
c) Se € pratica da empresa fazer contrato de experiéncia, registrar em
“anotacdes gerais” a existéncia do contrato.
A CTPS é emitida pela Delegacia Regional do Trabalho, mediante a
apresentacao de alguns documentos e € obrigatoria a apresentacdo no momento de

contratacao.

2.4.5Comprovante de entrega e devolucdo da CTPS

A apresentacdo da carteira de trabalho ao empregador no momento de seu
registro faz parte do processo de admissao, sendo um dos documentos mais
importantes, pois sem a sua devida anotacao e verificacdo de dados néo € possivel
a contratacao.

A Carteira de Trabalho sera obrigatoriamente apresentada, contra recibo, pelo
trabalhador ao empregador que o admitir, 0 qual tera o prazo de quarenta e oito
horas para nela anotar, especificamente, a data de admissao, a remuneracéo e as
condicbes especiais, se houver, sendo facultada a adocdo de sistema manual,
mecanico ou eletrénico, conforme instrucdes a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho, Art 29 CLT.

De acordo com Neto (2004, p. 142), “h& obrigacdo do registro dos empregados
na CTPS, mas, mesmo que nao registre, o contrato existe pela primazia do principio
da realidade, porque a prestacdo pessoal de servico subordinado com salario
caracteriza o vinculo empregaticio”. Dessa forma, o correto € sempre anotar na
CTPS todas as eventuais alteracdes que sdo obrigatorias constar neste documento,
evitando assim, possiveis problemas trabalhistas.

2.4.6 Seguranca e Medicina do Trabalho

E dever da empresa proporcionar seguranca no local de trabalho do

empregado, bem como, deve o empregado obedecer as normas impostas pela

empresa e atender as informacdes relacionadas a seguranca no trabalho. De acordo
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com o art. 157, da Lei n° 6.514 de 22 de dezembro de 1977, cabe a empresa e ao

empregado:

| — cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e medicina do trabalho;
Il — instruir os empregados, por meio de ordens de servico, quanto as
precaucdes a tomar no sentido de evitar acidentes do trabalho ou doencas
ocupacionais;

Il — adotar as medidas que lhes sejam determinadas pelo 6rgdo regional
competente;

IV — facilitar o exercicio da fiscalizagdo pela autoridade competente. A
mesma lei, no art. 158, traz o seguinte quanto ao empregados:

| — observar as normas de seguranca e medicina do trabalho, inclusive as
instruc6es de que trata o Il do artigo anterior;

Il — colaborar com a empresa na aplicacao dos dispositivos deste capitulo.
Paragrafo Unico. Constitui ato faltoso do empregado a recusa injustificada:
a) a observancia das instrucdes expedidas pelo empregador na forma do
item 1l do artigo anterior;

b) ao uso dos equipamentos de protecdo individual fornecidos pela
empresa.

Verifica-se, portanto, que tanto a empresa quanto o empregado tem obrigagdes
perante a seguranca no local de trabalho. Para o empregado corresponder as
orientacdes fornecidas pela empresa torna-se um ato de garantir maior seguranca
no local de trabalho. Para a empresa a acdo de informar e providenciar os
equipamentos de seguranca significa, além de zelar pela seguranca do empregado,
atende e cumpre a legislacéo trabalhista.

O Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, € parte integrante
das Normas Regulamentadoras que tém por base a Portaria n° 3.214 de 08 de junho
de 1978, sendo ele a NR-9, é instituido por meio do estudo das condicbes dos
ambientes de trabalho, visando a preservacdo da saude e da integridade dos
trabalhadores, por meio da antecipacdo, reconhecimento, avaliacdo e consequente
controle das ocorréncias de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no
ambiente de trabalho, tendo em consideragéo a protecdo do meio ambiente e dos
recursos naturais.

O PPRA avalia o grau de risco que a empresa oferece a seus trabalhadores.
Em relacdo a esta analise de risco e de acordo com o niamero de funcionarios é

realizado o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.
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O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, regulamentado pela
Norma Regulamentadora (NR-7), tem como objetivo “a promocéo e preservacdo da
saude do conjunto dos seus trabalhadores”, Seguranca e Medicina do Trabalho
(2001, p. 89).

O PCMSO é um programa implantado dentro da empresa de acordo com o
namero de empregados e o grau de risco da empresa. Esta implementacdo é
realizada por um profissional em Medicina e Seguranca do Trabalho.

Dentro do PCMSO estao inclusos os seguintes exames:

a) admissional

b) periédico

c) de retorno ao trabalho

d) de mudanca de funcéo

e) demissional

Sendo que os exames compreendem: avaliacdo clinica, abrangendo anamese
ocupacional e exame fisico e mental; exames complementares quando necessarios

de acordo com a idade e funcéo exercida pelo empregado.

2.5 FUNDACOES DE APOIO

As Fundag0Oes de forma geral servem para auxiliar a sociedade. Em algumas
ocasides executam trabalhos apoiando outras instituices. Um exemplo € o caso de
instituicdes criadas para apoiar projetos de pesquisa e extensdo em universidades.

De acordo com Silva (1987, p. 331),

Fundacdes tém um sentido especial e estrito e quer designar a instituicdo
que se forma ou se funda, pela constituicdo de um patriménio ou complexo
de bens servir a certo fim de utilidade publica ou em beneficio da
coletividade.

Segundo o art. 1° do Decreto n° 5.205 de 14 de setembro de 2004,

As instituicbes federais de ensino e de pesquisa cientifica e tecnologica
poderdo celebrar com as fundacbes de apoio contratos ou convénios,
mediante os quais essas Ultimas prestardo as primeiras apoio a projetos de
ensino, pesquisa e extensao, e de desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico, por prazo determinado.
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De acordo com o mesmo Decreto, as Fundacdes de apoio as instituicdes
federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica sao entidades de
direito privado regidas pelo disposto no Codigo Civil Brasileiro e na Lei n® 8.958, de

20 de dezembro de 1994, estando sujeitas a:

| — a fiscalizacdo pelo Ministério Publico, nos termos do Cadigo Civil e do
Cddigo de Processo Civil;

Il — & legislagéo trabalhista;

Il — ao prévio registro e credenciamento no Ministério da Educacdo e do
Desporto e no Ministério da Ciéncia e Tecnologia, renovavel bienalmente.

As Fundacgdes de apoio séo as instituicdes que exercem o papel de promover a
interacdo entre a universidade e a sociedade, com autonomia, agilidade e eficiéncia.
Para isso, sao passiveis de fiscalizacdo do Ministério Publico, inclusive no que tange
a aprovacao de seu Estatuto e o acompanhamento das exigéncias e normas legais.
Bem como, devem seguir as exigéncias estabelecidas pela legislacéo trabalhista.
Em relagdo ao Ministério da Educacdo e Desporto e no Ministério da Ciéncia e
Tecnologia, as Fundacdes devem estar devidamente registradas e credenciadas

para se caracterizarem Fundacdes de apoio.
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3 APRESENTACAO DO ESTUDO DE CASO

Este capitulo abrange uma breve exposicdo sobre as caracteristicas da
Fundacao onde foi realizado o estudo de caso, assim como a legislacdo aplicada as
contratacbes e também os procedimentos de controle interno na admissdo dos

colaboradores da empresa estudada.

3.1 Apresentacéo da Fundacao

A Fundacao surgiu na década de 60, com o propdsito de implantar o curso de
Engenharia Elétrica na antiga Escola de Engenharia Industrial. Nos anos seguintes,
a Fundacao passou a servir como ligagao entre a sociedade e a UFSC, gerenciando
principalmente projetos de inovagéo e desenvolvimento tecnolégico.

Desde sua criacdo, na década de 60, inumeros foram os projetos de ensino,
pesquisa e extensao desenvolvidos na UFSC e gerenciados pela Fundacéo. Esses
projetos atenderam tanto a programas governamentais na area de Ciéncia e
Tecnologia quanto solicitagdes vindas dos mais variados setores da Industria, do
Comércio e de Servigcos de Santa Catarina.

Contando com mecanismos legais propiciados as fundacdes de apoio, a
Fundacao participou de centenas de projetos de pesquisa que foram transformados
em conhecimento cientifico e tecnoldgico, gerando atividades produtivas para
empresas de todos os portes e garantindo o desenvolvimento para a sociedade.

A Fundacdo tem como missdo promover o desenvolvimento cientifico,
tecnoldgico, econdémico e social, por meio da pesquisa, do ensino e da transferéncia
de conhecimento, servindo & sociedade de forma efetiva e sustentavel.

Por ser uma Fundacédo de exceléncia na area tecnolégica, atuando dentro dos
principios da legalidade, impessoalidade e eficiéncia, na busca pelo aprimoramento
de suas relagcdes com a sociedade, tendo como objetivos:

8 Captar e gerir projetos de pesquisa, ensino e extensédo, no ambito da UFSC,
§ Estimular e promover a realizagcdo de estudos, pesquisas e programas de
capacitacdo, consultoria técnica de alto nivel e prestacdo de servigos

técnicos.
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8 Promover a criagdo e manutencao de cursos de formacéao, atualizacéo,

aperfeicoamento e pos-graduacao.

8 Promover a integragédo ao mercado de trabalho de alunos de instituicbes de

ensino meédio e superior.

8 Conceder bolsas de estudo, pesquisa e extenséo, destinadas a alunos e
servidores de instituicdes de ensino e pesquisa, nos termos da legislacédo em

vigor.

8 Colaborar com outras areas da Universidade, em casos especiais, no apoio
as atividades de ensino, cultura, pesquisa e extensao.

No ano de 2008 a Fundacdo tem participagdo em 34 projetos sendo que na
ultima década, o volume de recursos movimentado pela Fundacgéo cresceu quase 20
vezes.

Nos ultimos cinco anos, a Fundacao contratou 515 empregados, sendo que
grande parte destes sdo pesquisadores e engenheiros contratados para a realizagcéo
dos projetos desenvolvidos pela Fundacéao.

Seu quadro administrativo conta com 26 profissionais com nivel superior, dos
quais 8 possuem especializacdo em areas relacionadas as atividades que exercem.
A area de formagédo dos colaboradores desta Fundacéo esta voltada para: Ciéncias
Contébeis, Administracdo, Economia, Ciéncia da Computacdo, Direito, Servico
Social e Biblioteconomia. Ainda que 6 colaboradores estdo terminando a graduacéao,
verifica-se que uma parcela relevante dos colaboradores desta Fundagcdo nao possui

ensino superior completo.

3.2 Divisdo de Recursos Humanos

A Divisdo de Recursos Humanos é responsavel pela parte de recrutamento e
selecdo, administracéo de pessoal e rotinas trabalhistas. E formada por uma equipe
de trabalho focada na area de recursos humanos, buscando integrar 0s novos
colaboradores da forma mais adequada, sanando duvidas quanto aos
procedimentos, condutas e demais obrigacdes correlatas.

E composta por uma Coordenadora de Recursos Humanos, quatro Assistentes

Administrativos e um Auxiliar Administrativo.
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7

A divisdo de trabalho é estruturada da seguinte forma: dois assistentes
administrativos realizam as atividades relacionadas a bolsas e estagios. A parte de
admissao, férias, rescisdes, beneficios e folha de pagamento sdo executados por
outros dois assistentes administrativos e o auxiliar € responsavel pelo arquivo de
documentos relacionados ao setor. Todas as atividades s&o realizadas sob
acompanhamento da Coordenadora.

A equipe estad qualificada da seguinte forma: trés dos colaboradores séao
graduados em Ciéncias Contébeis, sendo que dois possuem nivel de especializacéo

em Recursos Humanos, os demais possuem 2° grau completo.

3.3 ANALISE DOS RESULTADOS

Em entrevista aos colaboradores da Divisdo de Recursos Humanos da
Fundacdo em estudo, foram entrevistados 0s responsaveis pela parte de
contratacdo e a coordenadora do setor. Foram obtidos os dados, que seréo
devidamente analisados e relatados a seguir. O questionario conta com 28
perguntas com respostas objetivas, sendo uma alternativa afirmativa, uma negativa
e outra concordando parcialmente com a pergunta. Para a resposta afirmativa, o
entrevistado marca um “S”, para a negativa um “N” e para a resposta que concorda
parcialmente, marca “CP”. Além das respostas objetivas, obteve-se algumas
explicagbes por parte dos colaboradores entrevistados em relagdo as questoes,
podendo-se assim, realizar uma andlise mais adequada das respostas obtidas.
Foram entrevistados trés colaboradores, os quais foram classificados como C1, C2 e
C3.

3.3.1 Quanto aos itens investigados no processo admissional:

O Quadro 1 traz os itens que foram questionados na Divisdo de Recursos Humanos
da Fundacgao em estudo, bem como o resultado da pesquisa.
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Item ’ Questéo Colaborador
Quanto ao processo de Recrutamento e Sele¢éo: C1 C2 C3
1 |Existe um processo de selecdo e recrutamento para novos colaboradores? S
2 |Ao surgir uma nova vaga de trabalho, da-se prioridade aos colaboradores internos? CP
A Fundag&o possui uma empresa especializada em recrutamento e sele¢éo para realizar
3 |este processo? S CP S

Quanto ao controle dos documentos de admisséo:

Existe uma relacéo de documentos necessarios a contrata¢éo emitida ao futuro

4 |colaborador? S S S
Os documentos sao recebidos pela Divisdo de Recursos Humanos, conferidos e

5 |analisados? S

6 |Quem recebe a documentacéo faz a conferéncia? CP
Caso o futuro colaborador ndo entregue algum documento obrigatério, 0 processo

7 |admissional é interrompido? S S S

Quanto ao controle no registro/sistema?

8 |0 registro é realizado pela mesma pessoa que fez a conferéncia dos documentos? CP

9 |Existe conferéncia apds o registro do colaborador no sistema? S

Quanto ao Exame admissional:

10 |O exame admissional é realizado por profissional em Clinica especializada? CP S S
4 - O futuro colaborador sempre realiza exame admissional antes de iniciar as atividades

11 |laborais? CP S S
Quanto ao salério e cargo do futuro colaborador:

12 |O salério é definido de acordo com a politica da empresa? N CP

13 | O cargo é de acordo com as atividades que seréo realizadas pelo futuro colaborador? CP S S
Quanto a dificuldade do processo admissional:

14 |Existem empecilhos no momento da contratacéo? S S S

15 |A data de admissdo coincide com o inicio das atividades do futuro colaborador? N CP S

16 |Quando acontece equivoco no processo admissional, a Coordenadora é informada? S S

17 |Quando acontecem falhas no processo sdo tomadas correcdes imediatas? S S

Existe um sistema de controle interno formal aplicado as atividades de contratagcéo de
18 |empregado N N N

Quadro 1: Processo admissional
Fonte: Autora

[tem 1:

De acordo com as respostas obtidas, verifica-se que existe um processo de selecao
para o ingresso de novos colaboradores na Fundacéo. Este processo consiste em
divulgacao da vaga, recrutamento e selecdo dos candidatos.

A divulgacédo das vagas é feita por meio da exposicdo de cartazes, envio de e-
mails e divulgacdo em jornal local. No recrutamento atenta-se a escolha dos
candidatos mais adequados a vaga, em relacédo a qualificacéao profissional e ao perfil
exigido para a funcéo. Na fase de selecédo, sao realizadas entrevistas que possuem
carater eliminatério.

Um fato observado durante a entrevista foi que o processo de recrutamento e
selecdo ndo € realizado para todas as vagas disponiveis. De acordo com a

Coordenadora entrevistada, os projetos desenvolvidos pela Fundacdo possuem
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certa autonomia diante da escolha de candidatos, sendo o0 processo de
recrutamento especifico para a sede administrativa da Fundacéo.

Este procedimento deveria ser revisto pela Fundacao, pois a padronizagdo no
faz parte do sistema de controle interno sendo uma forma de melhoramento dos

processos.

[tem 2:

Tendo em vista a alternativa diferenciada escolhida por um dos entrevistados, pode-
se concluir que, diante das vagas disponibilizadas, em alguns casos a prioridade é
dos colaboradores internos, sendo assim, percebe-se que a Fundacdo possui
recrutamento interno e externo. Geralmente, a vaga disponibilizada é divulgada no
sitio eletrdnico da Fundacao, ou seja, todos tém acesso, inclusive a comunidade em

geral.

[tem 3:

Diante das respostas analisadas, verificou-se que um dos entrevistados optou pela
afirmativa CP, em conversa com este colaborador pode-se constatar que a
Fundacdo possui uma empresa especializada, porém, ndo é utilizada para todas as
contratacdes. Para algumas vagas sao selecionados os candidatos por meio da
empresa especializada em recrutamento e selecéo, embora a Fundag&o nao informe
qual critério seja adotado para que a selecdo seja realizada pela empresa ou pela
prépria Fundacéao.

Todos os candidatos a vagas desta Fundacdo deveriam passar por um
processo de recrutamento e selecdo por meio de uma empresa especializada, pois,
além de identificar o melhor candidato por meio de entrevistas, dinamicas de grupos,
avaliacado psicoldgica, entre outros métodos realizados pela mesma, faria uma

padronizacdo no processo de recrutamento e selecao de pessoal.

Item 4:
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Verificou-se que todos os colaboradores confirmaram a existéncia de uma
relacdo de documentos e que esta é emitida ao futuro colaborador antes do
processo admissional e encontra-se disponibilizada no sitio eletrénico da Fundacéao.
Isto indica que, neste ponto, este procedimento estd adequado a um sistema de
controle interno, pois, todos os profissionais estdo utilizando a mesma relagéo de
documentos, ou seja, evitara divergéncias em relacdo ao documentos solicitados ao

futuro colaborador.

Item 5:

Todos os colaboradores entrevistados afirmam que os documentos referentes a
admissao séo recebidos e conferidos pela Divisdo de Recursos Humanos. Tudo
indica que a documentacdo entregue ao setor de recursos humanos € conferida e
analisada, os seja, existe uma averiguacdo nos documentos, inclusive a propria lista
gue a Fundacéo oferece possui um campo no qual o futuro colaborador confirma a
entrega dos documentos solicitados por meio de assinatura. Tal campo foi incluso
para assegurar a empresa de que o colaborador, posteriormente, ndao informe ter

entregado documentos que nao foram realmente recebidos pela Fundacéao.

[tem 6:

Nessa questdo as respostas nao foram totalmente iguais, podendo constatar-se
gue a documentacdo nem sempre € conferida pela mesma pessoa que a recebe, ou
ainda, que a documentacdo ndo € sempre conferida no momento do recebimento.
De acordo com a coordenadora de recursos humanos a orientacao repassada aos
colaboradores do setor seria a de que todos que recebem a documentacao a
confiram no momento de recebimento, de forma a evitar que uma uUnica pessoa
realize todo o processo, evitando possiveis falhas.

Cabe ressaltar que, as orientacdes e recomendacgdes sobre os procedimentos
utilizados no controle interno devem ser por escrito de forma padronizada desde a
implantacéo do sistema, a fim de conduzirem os profissionais envolvidos a agirem de

forma uniforme.
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Item 7:

Este item ndo obteve resposta diversa, todos afirmaram que ao faltar um item
do documento, sendo este obrigatorio, o processo de admissdo € interrompido
imediatamente. Tal interrupcéo faz parte da orientagdo da coordenadora ao setor,
para que nenhum colaborador seja admitido sem que todos os documentos

obrigatérios sejam recebidos.

[tem 8:

A divergéncia nas respostas foi relevante neste item, pois se obteve trés
respostas diferentes. Analisando estas respostas, pode-se entender que o registro
nao é realizado pela mesma pessoa que recebe e faz a conferéncia dos
documentos, 0 que seria interessante para o controle interno da documentagéo e do
registro, pois, quando apenas uma pessoa movimenta a documentacéo e o registro
do futuro colaborador, estara este procedimento mais sujeito a dissensoées.

A segregacado de atividades seria relevante neste caso, pois, mais de um
colaborador registrando e conferindo a documentagao evitaria que divergéncias

ocorressem no processo.

[tem 9:

Como resposta unanime obteve-se uma afirmacgédo de que ha uma conferéncia
apos o registro do novo colaborador no sistema, esta conferéncia pode ser por meio
da mesma pessoa que fez o registro ou por outra pessoa. Cabe ressaltar que, a

conferéncia deve ser realizada por profissional que nao tenha efetuado o registro.

[tem 10:

Diante das respostas obtidas, houve um entendimento de que nem sempre o
exame é realizado em clinica especializada, embora a Fundagdo possua este
trabalho especifico. Apdés uma conversa com o0s colaboradores entrevistados,
verificou-se que nos casos em que o futuro colaborador € contratado para trabalhar

em outra cidade, este realiza o exame com médicos de outras clinicas, embora
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todos os médicos que realizam os exames admissionais para esta Fundacdo séo

especializados em Medicina do Trabalho.

[tem11:

Neste item obteve-se uma resposta contraria o que indica que nem sempre o
colaborador realiza o exame admissional antes de iniciar as atividades. Durante a
entrevista pode-se constatar que em alguns casos isolados, o futuro colaborador
comega as atividades sem comunicar a Divisdo de Recursos Humanos, causando
problemas para o setor e para a Fundacéo. Questionada, a coordenadora da Divisao
assegurou que todas as chefias e todos os coordenadores sao informados de forma
oficial sobre a importancia do inicio das atividades somente apds exame realizado e
contrato de trabalho assinado, porém, ainda existem casos em que esta norma néo
€ respeitada.

Com intuito de evitar esta situacao, faz-se relevante a visitacéo periodica de um
representante da Fundacédo, mais especificamente um profissional da Divisdo de
Recursos Humanos, nos locais de trabalho a fim de identificar se todas as pessoas
gue estdo no posto de trabalho envolvidas com a Fundacdo estdo devidamente
registradas.

[tem 12:

Este item sobre o salario obteve uma resposta parcial e duas negativas, o que
leva a entender que o salario ndo € exatamente definido com a politica da empresa.
No momento da entrevista, um dos colaboradores informou serem definidos de
acordo com os cargos anteriores levando-se em consideragcdo a qualificacdo de
cada profissional. Esta forma de analisar o salario deve ser cuidadosamente
analisada, pois, podera ocasionar problematicas trabalhistas para a Fundacao.
Segundo informacgdes dos colaboradores entrevistados, a Fundacdo possui em seu
histdrico reclamatérias trabalhistas motivadas pela divergéncia salarial.

Recomenda-se um plano de cargos e salarios devidamente definido, tendo
como objetivo estabelecer uma politica salarial eficaz que permitirh a ascenséo
profissional dos colaboradores, bem como diagnosticar e prevenir insatisfacdes

salariais.
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[tem 13:

Diante das respostas obtidas em relacdo ao cargo e as atividades, obteve-se
respostas praticamente iguais, embora um dos colaboradores tenha optado pela
resposta parcial, o que indica que na maioria dos casos as atividades sao de acordo
com o cargo estabelecido. Antes da contratacdo é solicitada a chefia imediata do
setor, que esta disponibilizando a vaga, que informe a descricdo das atividades que
o futuro colaborador exercera, facilitando aos profissionais de recursos humanos

analisarem se o cargo esta de acordo com as atividades pré-determinadas.

[tem 14:

Para este item a resposta foi unanime, o que proporcionou alguns comentarios
durante a entrevista. Os colaboradores entrevistados informaram que os empecilhos
geralmente estéo relacionados com: documento ndo entregue no periodo certo; falta
de documentos; inicio das atividades antes de assinar o contrato, ou antes de
realizar o exame admissional; divergéncias com chefias de outros setores quando
ndo cumprem as normas pré-estabelecidas relacionadas a contratagdo de
empregados. Todos esses empecilhos podem induzir a erros e/ou falhas no
processo admissional.

Cabe a Fundacéo padronizar todos os processos, como estabelecer uma data
para recebimento dos documentos, realizar um acompanhamento nos locais de
trabalho, formalizar e insistir na padronizacdo em relacdo a todos os setores no que
concerne a contratacdo de empregados. Ainda, como sugestdo, seria interessante
uma palestra ou mini curso aos chefes e coordenadores de setores, informando os
problemas que podem ser ocasionados pelo ndo atendimento das recomendacgdes

emitidas pela Divisdo de Recursos Humanos
ltem 15:
Conforme descrito no item anterior e de acordo com as respostas, conclui-se

gue em alguns casos, a data de admissédo néo coincide com o inicio das atividades,

causando um grande problema para a organizacéo, pois de acordo com a CLT, art.
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47, nenhum empregado deve iniciar as atividades sem estar devidamente registrado,

0 que pode ocasionar multa para a organizacao.

[tem 16:

Verificou-se que quando acontecem equivocos no processo admissional, a
coordenadora é informada para que auxilie na resolucdo de problemas. Muitos
destes problemas sédo causados por falta de atencédo dos profissionais do setor, ou

ainda por meio de imprevistos de terceiros e por divergéncias no processo.

ltem 17:

Em relacdo as falhas no processo, diante das respostas obtidas, pode-se
concluir que corre¢gfes imediatas sao tomadas, a fim de evitar que 0os problemas se
alastrem e interfiram em outras partes do processo. Porém, medidas mais eficazes

devem ser tomadas para que as mesmas falhas ndo voltem a ocorrer.

[tem 18:

De acordo com as respostas e por meio de observacbes em relacdo as
guestdes anteriores, pode-se definir que ndo faz parte dos procedimentos adotados
na Divisdo de Recursos Humanos um sistema formalizado de controle interno, pois,
em alguns itens analisados foi possivel observar a inexisténcia de medidas formais e
praticas que fazem parte de um sistema de controle interno, uma vez que este exige
uma estrutura organizada onde as fungdes e responsabilidades de cada colaborador
sejam definidas antecipadamente.

Para um adequado sistema de controle interno, as orientagbes devem ser
transmitidas aos profissionais envolvidos de forma escrita e formalizada, garantindo

assim, que tais medidas sejam devidamente atendidas.

3.2.3 Outros itens investigados relacionados aos aspectos trabalhistas da Fundagéo:


http://www.go2pdf.com

43

O quadro 2 demonstra informagdes relacionadas aos aspectos trabalhistas na
Divisdo de Recursos Humanos da Fundacao;

Item Questbes Colaboradores
Quanto a Legislagédo Trabalhista: C1 c2 C3
a |Existe material adequado para sanar duvidas relacionadas a area? S
b |0 material referente a legislacéo trabalhista disponibilizado é atualizado? S
¢ |E oferecido treinamento para o pessoal responsavel pela contratacio? CP CP N
d |O colaborador tira dividas com a coordenadora em relacdo ao processo admissional? S S N
Distribuicdo das Func¢des na Diviséo de Recursos Humanos:
e |As atividades séo distribuidas de forma uniforme?
f |H& uma rotatividade em relacéo as funcdes do processo de admisséo?
Quanto a Supervisdo/Reunides:
As atividades relacionadas ao processo de admiss&o sédo supervisionadas? N CP
Ha reunides internas periédicas? N N
i |Ha visitas da Fundag&o nos locais de trabalho? CP CP
Auditoria/Fiscalizagdo Externa:
i ’A Fundacao passou por alguma Auditoria ou Fiscalizacdo recentemente? ’ S ’ S ’ S

Quadro 2: Aspectos trabalhistas da Divisédo de Recursos Humanos
Fonte: Autora

[tem a:

Verificou-se que o material disponivel é adequado para consulta no caso de
davidas em relagédo a legislagéo trabalhista. Sendo esta bastante ampla, a Divisdo
de Recursos Humanos conta com a ajuda de Leis especificas, CLT e informativos
relacionados a area. Como apoio faz uso de convencdes e acordos coletivos, além
de contar com apoio juridico, que serve como ferramenta auxiliar no processo de
contratacao de empregado.

O apoio juridico € composto por um assessor juridico que atua dentro da
prépria Fundacdo e o servico de um escritorio terceirizado. Como sugestdo da
prépria coordenadora da Divisdo de Recursos Humanos, seria interessante um
juridico mais atuante na area trabalhista. Poderia ainda, ser realizadas reunifes
entre o juridico e a Divisdo de Recursos Humanos, a fim de esclarecer duvidas,
atualizacdes relacionadas a area trabalhista, discussdo sobre aspectos envolvidos

nas reclamatorias trabalhistas e outros.

[tem b:
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pY

O material disponibilizado referente a legislagdo trabalhista encontra-se
atualizado. Cabe ressaltar que a Divisdo de Recursos Humanos dispde ainda de
consultas on line e por telefone a empresas especializadas no assunto, podendo

assim, ter auxilio em relacédo as duvidas surgidas no dia-a-dia.

Item c:

De acordo com as respostas obtidas, pode-se avaliar que a disponibilidade de
treinamento existe, porém nado é tado frequente. De acordo com os colaboradores,
normalmente os treinamentos sdo para 0os novos colaboradores que irdo realizar
atividades na Divisdo de Recursos Humanos, sendo o treinamento efetuado pelos
préprios profissionais que ja realizam esta atividade.

Recomenda-se que tanto os novos como 0s profissionais ja atuantes na
Fundacdo tenham treinamentos atualizados com profissionais especializados na

area.

[tem d:

Diante das respostas do item que trata as duvidas em relacdo ao processo de
admissdo sanadas com 0 supervisor, observou-se que um dos colaboradores néo
afirma sanar as duvidas com o supervisor, tudo indica, que, para este colaborador ao
surgir uma dudvida a mesma é analisada sob suas proprias conclusdes ou de seus
colegas. O que demonstra um desvio no segmento do sistema de controle de
alguma etapa.

Para um eficiente sistema de controle interno € imprescindivel o
acompanhamento de um supervisor. As davidas podem e devem ser esclarecidas
como a coordenadora, porém a legislacdo especifica e disponibilizada no setor e o

juridico da Fundacg&o podem servir como auxilio.
Iltem e:
As atividades do Setor de Recursos Humanos desta Fundacao sao distribuidas

uniformemente, conforme indica as respostas obtidas neste item. De acordo com a

subdivisdo estabelecida pela coordenadora, sdo dois assistentes administrativos
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atuando nas atividades de bolsas e estagios, e outros dois assistentes realizando as
atividades relacionadas as rotinas trabalhistas, que incluem desde o processo

admissional até o total desligamento do empregado da empresa.

[tem f:

Neste item, pode-se constatar que ndo ha rotatividade no processo de
admissao, ou seja, a mesma pessoa realiza todo o processo admissional. Para que
o controle interno seja eficiente é importante que mais de uma pessoa participe de
um mesmo processo de atividades, ou seja, o controle sobre uma contratagéo de um
empregado serda mais eficiente se esta atividade for dividida em etapas, sendo tais
etapas designadas para mais de um colaborador, pois, desta forma, tornard mais

acessivel a descoberta de equivocos e divergéncias no processo.

Iltem g:

Houve uma divergéncia nas respostas para este item, no momento da
entrevista pode-se observar que um dos colaboradores afirma que ha supervisao,
outro informa que néo e ainda uma resposta parcial. Conclui-se que, diante dos fatos
analisados, em alguns casos 0S processos ndo sao supervisionados, podendo
ocorrer caréncia de credibilidade posteriormente, caso venha a passar algum erro
pelo processo.

Recomenda-se uma supervisdo perioddica, esta supervisdo pode ser realizada
pelos proprios colaboradores, ou seja, um verificar o trabalho do outro, dessa forma,
todos teriam entendimento sobre todos os processos desenvolvidos dentro da

Divisdo de Recursos Humanos.

[tem h:

Diante do fato de ndo haver reunibes periddicas, o que poderia ser bastante
interessante para a Divisdo de Recursos Humanos, percebe-se uma lacuna no
sistema de controle interno desta Fundacao, pois, reunides com os colaboradores
propiciam momentos de discussdo dos procedimentos, evidenciando fatos positivos

e negativos do processo, sugestdes de melhorias, apontamento de falhas, entre
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outros itens ndo mencionados. Todos estes pontos descritos anteriormente poderiam

auxiliar no processo de controle interno.

ltem i:

Neste item, diante das respostas e de acordo com a entrevista, verificou-se que
as visitas nos locais de trabalho sao realizadas normalmente uma vez por ano. Estas
visitas sdo acompanhadas pelo técnico em seguranca do trabalho e um profissional
da Divisao de Recursos Humanos e tem como objetivo a constru¢gdao do PPRA e
PCMSO da Fundacao. Estes programas sao realizados com intuito de preservar a
saude do trabalhador, para isso sdo efetuadas visitas nos locais de trabalho a fim de
identificar irregularidades relacionadas a saude do empregado.

Diante do que foi exposto até o momento, verifica-se uma caréncia no
acompanhamento da Fundacdo em relagcdo aos seus postos de trabalho. Este
acompanhamento deveria ser realizado com maior frequéncia, podendo neste,

identificar possiveis equivocos por parte do sistema de controle interno.

Item j:

A Fundacao passou por uma Auditoria externa e uma Fiscalizacdo do INSS,
segundo os colaboradores entrevistados. Durante a Auditoria foram solicitados
documentos relacionados ao Dossié de empregado, no qual estdo contidos todos o0s
procedimentos relacionados ao empregado, inclusive, sua ficha cadastral.

As esporadicas fiscalizacdes exigem da Fundacdo um controle interno ainda
mais rigido em relacdo a suas atividades, de forma a ndo permitir nenhum tipo de
equivoco ou divergéncias nos processos admissionais para que nao se tornem

problemas financeiros e juridicos no futuro.
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4 CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES

A partir da busca pela resolucdo da problematica do trabalho, percebeu-se que
o controle interno, por meio de ferramentas auxiliares, tem capacidade de prevenir
problemas futuros, bem como minimizar os atuais da Fundagdo em estudo.

As atividades que possuem um controle interno sdo menos propicias a
divergéncias e ndo conformidades, gerando mais seguranca para 0S usuarios e
dando maior credibilidade aos executores de tais atividades.

No estudo feito na Fundacéo, verificou-se que esta possui um controle interno
razoavel, ou seja, ndo possui total confiabilidade, pois em pontos importantes da
contratacdo de empregados o sistema apresenta algumas lacunas que podem
prejudicar o andamento do processo.

O objetivo geral deste trabalho, que foi o de “verificar os procedimentos de
controle interno no processo de contratacdo de empregado de uma Fundacéo de
apoio a UFSC considera-se atingido, uma vez que, as entrevistas com o0s
colaboradores da Fundacéo citada, elucidaram os processos pelo qual se passa
para contratar um empregado. E, diante deste fato, foi possivel observar a
necessidade de um controle interno mais adequado e atuante para procedimentos
adotados no processo de controle interno de contratagcao de empregado.

Diante do que foi exposto neste trabalho, pode-se reconhecer a necessidade e
a importancia da Fundacéo em estudo de aprimorar e investir no sistema de controle
interno. Com a estrutura da Fundacdo e a quantidade de profissionais trabalhando
na mesma, € imprescindivel que haja um controle das atividades relacionadas ao
processo de contratacdo de empregado para que as pequenas falhas do presente
nao gerem grandes problemas futuros.

Um sistema de controle interno eficiente fara com que se desenvolva uma
maior confianca de que as normas adotadas pela empresa passem a ser
devidamente cumpridas e que os objetivos delineados por ela sejam alcancados,
entretanto, para que o controle interno funcione de forma adequada € importante
uma averiguacdo periodica, de forma a identificar quais os pontos fracos do
processo, quais procedimentos devem ser melhorados, como estdo sendo
delineadas as atividades e verificar se o sistema de controle interno realmente esta

sendo executado por todos os profissionais.


http://www.go2pdf.com

48

Para a Fundacao em estudo, sugere-se a formalizacdo do sistema de controle
interno, bem como a padronizacdo dos processos de forma a aperfeicoa-lo para as
atividades do setor, devendo este ter as orientacbes da chefia por escrito e
periodicamente supervisionadas, além da emissdo de relatorios das divergéncias
encontradas durante o processo. Além de propiciar e incentivar a qualificacdo de
todos os colaboradores, pois, com um quadro funcional bem estruturado e
gualificado torna-se mais facil a aplicacdo e utilizacdo de procedimentos internos.
Sugere-se ainda uma auditoria interna para verificar estas e outras areas relevantes.

O setor de Recursos Humanos possui uma gama de procedimentos
relacionados a empregados, que devem ser melhor definidos e para isto recomenda-
se um estudo e aplicacdo de um controle interno em todas as atividades deste setor,
gue provavelmente tera problematicas para outros trabalhos.

Outras pesquisas relacionadas a este assunto poderiam ser realizadas nas
demais Fundacdes de apoio da UFSC, a fim de verificar se a abrangéncia ou a

existéncia de um controle interno faz parte das demais Fundacdes.
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