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RESUMO

A adesdao a tecnologia e exigéncia imposta pelo governo brasileiro no que tange ao envio de diversas
informacdes em um sistema complexo, quanto & movimentacao de funciondrios junto as corporagoes,
tem ocasionado inseguranca e frustragdes aos responsaveis pelo setor de departamento de pessoal.
O presente artigo pretende trazer a conhecimento, com base em abordagem qualitativa e com aplica-
¢ao de questionério para o levantamento de informacdes, as dificuldades enfrentadas pelos funciona-
rios que executam as rotinas trabalhistas e, a proposta de uma metodologia que, ao ser implantada,
ameniza ou elimina diversos riscos atrelados a obrigacdo acessoria imposta pelo fisco brasileiro. Na
estrutura bibliografica abordamos conceitos diversos a respeito do controle interno, sistemas implanta-
dos pelo Governo Federal, planejamento e descri¢cdo de processos. O estudo de caso foi realizado em
um escritério de servicos contabeis no departamento de pessoal no municipio de Trés Lagoas- M.S.
Os resultados da pesquisa evidenciaram os pontos positivos e negativos do setor e os beneficios que
a implantacdo da metodologia proposta podera oferecer, com vistas a um controle interno eficiente e
melhoria continua na execucao das rotinas trabalhistas.

PALAVRAS-CHAVE: departamento pessoal; controle interno; processos; eSocial.

1 INTRODUCAO sistema de controle mais rigoroso e efe-
tivo, disponibilizado pelo governo brasi-

As atualizagcbes nas obrigacoes leiro denominado eSocial, tem propor-ci-
acessorias do setor responsavel pelas onado dificuldades aos profissionais da
admissdes, movimentagdes e rescisdes area de departamento de pessoal. Nao
trabalhistas, com a implantacdo de um se trata de mudanca na legislacéao
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trabalhista, mas um novo formato de en-
vio das informagfes do vinculo traba-
Ihista junto aos respectivos 6rgaos.

Instituido  pelo Decreto n.°
8373/2014, o Sistema de Escrituracao
Digital das Obriga¢des Fiscais, Previ-
denciarias e Trabalhistas (eSocial) deve
ser alimentado pelos empregadores, de
forma unificada, com as informacdes re-
lativas aos trabalhadores, como vincu-
los, contribuicbes previdenciarias, folha
de pagamento, comunicacfes de aci-
dente de trabalho, aviso prévio, escritu-
racdes fiscais e informacdes sobre o
fundo de garantia por tempo de servico
(FGTS).

A politica de governo que deu a luz
ao projeto tem fins especificos na trans-
paréncia das informacfes sobre as rela-
cOes empregaticias e garantia dos direi-
tos previdenciarios, pois permite o aces-
so instantaneo as informacdes, por parte
do governo e do préprio trabalhador com
0 acesso a carteira de trabalho digital.
Porém, é notorio que, a estrutura do sis-
tema do governo com suas tabelas e co-
dificacdes esta configurado mais na lin-
guagem de técnicos de informética do
gue a profissionais que cuidam dos vin-
culos trabalhistas.

Embora o layaut constante no ma-
nual do eSocial evidencia um complexo
e cansativo rol de informacdes, destaca-
se que existe o foco da transparéncia
das informacdes trabalhistas aos usua-
rios envolvidos, e para isso, h4 a neces-
sidade de controles efetivos nas organi-
zacoes de servicos contabeis e setores
de departamento de pessoal interno nas
entidades com vistas a entender os pro-
cessos para suprir as demandas.

Neste sentido, o SPED e o eSocial
nao sao trabalhados ou responsabilida-
des de um Unico setor, ou pessoa, e sim,
de uma equipe reunida, capacitada e efi-
ciente, que busca a exceléncia no cum-
primento das exigéncias legais. Gurgel
(2013). Preparar a equipe e dar suporte
com informacdes importantes devem ser
prioridades as organizacdes contabeis.

1.1 controle interno, treinamento e ro-
tinas
1.1.1 Controle interno

O controle interno representa em
uma organizacgao o conjunto de procedi-
mentos, métodos ou rotinas com os ob-
jetivos de proteger os ativos, produzir da-
dos confidveis e ajudar a administracdo
na conducéo ordenada dos negocios da
empresa (ALMEIDA, 2012). Sendo de
carater preventivo, deve estar presente
em todos os seus setores, contribuindo
para a confiabilidade e qualidade das in-
formac0des, auxiliando a atencdo as nor-
mas da organizacdo (VIJAYAKUMAR;
NAGARAJA 2012).

Crepaldi (2016) descreve em sua
obra “Os Principios Fundamentais dos
Controles Internos”, as agcbes que envol-
vem a (i) responsabilidade; (i) rotinas in-
ternas; (iii) acesso aos ativos; (iv) segre-
gacao de fungdes; (v) confronto dos ati-
VOS com 0s registros; (vi) amarracao de
sistema e (vii) auditoria interna.

Aos gestores cabem a implementa-
cao das acgOes acima de modo que con-
sigam monitorar as atividades realizadas
em seus departamentos com vistas a se-
guranca. Mesmo sendo critérios impor-
tantes a adesdo, nao esta de todo sujeita
a limitacdes. Esta ocorréncia por enten-
der que os erros de julgamento podem
comprometer a eficacia dos controles
(BOYNTON; JOHNSON; KELL, 2002).

1.1.2 Responsabilidade pelo controle in-
terno nas organizacfes contabeis

A administracdo da empresa é res-
ponsavel pelo estabelecimento do sis-
tema de controle interno, pela verificacao
de se esta este sendo seguido pelos fun-
cionarios, e por sua modificagéo, no sen-
tido de adapta-lo as novas circunstan-
cias (ALMEIDA, 2012).

Quando se examinam 0s controles
internos de uma empresa, esta se anali-
sando a “organizacao dos controles” e a
“‘execucao” deles. Sao todos os instru-
mentos da organizacéo destinados a vi-
gilancia, fiscalizacdo e verificacdo
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administrativa, que permitam prever, ob-
servar, dirigir ou governar os aconteci-
mentos que se verificam dentro da em-
presa e que produzam reflexos em seu
patrimoénio (CREPALDI, 2016).

Toda e qualquer organizacao deve
possuir regulamentos, normas e procedi-
mentos definidos, compondo todas as
atividades realizadas, legislacao perti-
nente, mapeamento dos sistemas de in-
formacdo e as atribuicdes de cada cargo.
As empresas contabeis geridas por pro-
fissionais da contabilidade devem reali-
zar um planejamento estratégico, com
vistas a implantar, adaptar e monitorar
0s controles de cada atividade.

Almeida (2012) reforca em sua
obra que néo adianta a empresa implan-
tar um excelente sistema de controle in-
terno sem que alguém verifique periodi-
camente se os funcionarios estdo cum-
prindo o que foi determinado.

1.2 Treinamento

O treinamento é um processo edu-
cacional por meio do qual as pessoas
adquirem conhecimentos, habilidades e
atitudes para desempenho de seus car-
gos (CHIAVENATO, 2002).

H& muitas formas dos conhecimen-
tos serem repassados, seja através de
cursos intensivos, dindmica no aprendi-
zado e transferéncia de experiéncias téc-
nicas internas, palestras, seminarios,
consultorias especializadas entre outros.

E por ser muito importante que, o
treinamento prepara as pessoas para o
desempenho do cargo mediante um pro-
cesso continuo visando a manter perma-
nentemente atualizadas com a tecnolo-
gia utilizada na realizacdo de suas tare-
fas (TACHIZAWA; FERREIRA; FOR-
TUNA, 2006, p. 219).

E nesta direcdo que, as organiza-
¢Oes devem priorizar a capacitagédo de
seus colaboradores, de modo a manté-
los habilitados ao exercicio de suas fun-
cbes, ndo somente realizando cursos,
porém, buscando atingir um desenvolvi-
mento ininterrupto.

1.3 Rotinas do departamento de pes-
soal

O departamento de pessoal é um
setor que tem grande importancia na or-
ganizagdo apesar de muitas organiza-
cOes ndo terem um proprio ou nao devi-
damente definido (BATISTA et al, 2019).
Sendo assim, terceirizam as atividades
do setor a uma organizagdo contabil.
Esta, é composta por profissionais regu-
larmente registrados no Conselho Regi-
onal de Contabilidade que, executardo
as atividades relacionadas a folha de pa-
gamento ao qual envolvem diversos cal-
culos, tais como de rescisao, férias, 13.°
salario, beneficios e toda essa parte que
envolve servicos mais burocréticos.

Cabe as organizacdes contabeis
coletar, apurar e gerar informacdes legi-
timas, tempestivas e de facil compreen-
sdo pelos seus usuarios. Figueredo ex-
plica que, nos escritérios de contabili-
dade, a finalidade destes controles é a
correta escrituracdo dos dados e, ainda,
evidenciar a realidade dos fatos ocorri-
dos, sem erros, para a emissao de rela-
térios que demonstrem a situacéo da en-
tidade (FIGUEIREDO et al, 2000).

Para que os resultados esperados
sejam alcancados, Maximiano (2007, p.
128) salienta que, as empresas, como
todas as organizacdes, dependem de
pessoas qualificadas, motivadas, inte-
gradas e produtivas para realizar seus
objetivos. E, com os argumentos de Ara-
ujo (2012), para que o setor consiga rea-
lizar suas atividades, faz-se necessario
gue o departamento de pessoal esteja
sempre atualizado na area de legislacéo
trabalhista e previdenciaria, a fim de tor-
nar-se fonte de economia para a organi-
zacao, evitando problemas com proces-
sos trabalhistas e fiscalizagdo do Minis-
tério do Trabalho e Previdéncia Social.

Partindo da necessidade do con-
trole no setor do departamento de pes-
soal, deve-se haver uma harmonia entre
a informacao e atividades realizadas. A
gestdo de processos consiste em
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planejar, organizar, direcionar e contro-
lar os processos existentes dentro de
uma organizacdo, visando entender e
dominar a execugéo, podendo enxergar
pontos de melhoria, conhecer seus re-
sultados (lucro, performance, etc.) e ob-
viamente, atender as necessidades do
consumidor (ARAUJO, 2011b). Hammer
e Champy (1994) definem processo
como sendo um conjunto de atividades
realizadas em sequéncia logica com in-
tuito de criar um bem ou servigo com va-
lor agregado para os consumidores.

Para entendimento do fluxo de in-
formacdes necessarias ao setor de de-
partamento de pessoal, foi necessario
descrever as atividades separando-as
pelos principais processos. A empresa
estudada possui 20 anos de existéncia e
atua no ramo de organizacfes contdbeis
na cidade de Trés Lagoas, Mato Grosso
do Sul. Emprega vinte funcionarios ao
todo, sendo estes formados por estagia-
rios estudantes e contratados com gra-
duacdo em ciéncias contabeis. Especifi-
camente no setor ha os seguintes car-
gos: um coordenador do setor, que rea-
liza a coleta, classificacédo e controle das
operacdes que sdo delegadas a dois as-
sistentes e a dois estagiarios.

2 OBJETIVOS

O presente trabalho tem por obje-
tivo descrever as atividades de uma or-
ganizacgao contabil, no setor de departa-
mento de pessoal, de modo a identificar
as dificuldades na rotina diaria, as inter-
feréncias internas e externas que afetam
0 operacional, e a possibilidade de ame-
nizar ou eliminar os riscos com a pro-
posta de uma metodologia adequada a
cada processo existente no setor.

O conhecimento adquirido com
este trabalho proporcionara a oportuni-
dade de aprofundar o estudo do tema, in-
clusive, como fontes de pesquisa e co-
nhecimentos técnicos agregados pelas

organizacoes.
3 MATERIAL E METODOS

Para atingir os objetivos propostos,
foi realizado um estudo de cunho quali-
tativo com a pesquisa bibliografica para
o entendimento dos conceitos e a aplica-
cdo de questionarios em um escritorio de
servigcos contabeis na cidade de Trés La-
goas, Mato Grosso do Sul, com vistas a
mapear o ambiente organizacional e
identificar os principais fatores que limi-
tam e interferem no trabalho executado
pelo setor de departamento de pessoal.

As técnicas de coleta de dados
neste, baseiam-se na pesquisa docu-
mental, entrevista com os profissionais
envolvidos com o objeto de estudo e ob-
servacdo das atividades realizadas pela
equipe. Foi utilizado um roteiro semies-
truturado possibilitando o entendimento
de cada operacéo e o seu fluxo

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

4.1 Cargos e funcbes no departa-
mento

Foram coletadas as informacdes
pertinentes a cada funcdo exercida no
setor e, apresentadas no Quadro 1, para
0 exame e apontamento de possiveis
melhorias.

4.1.1 Sugestdes de melhoria em cargos
e funcdes no departamento

O desempenho das atividades
pode estar comprometido por conta da
estrutura apresentada no que tange a
operacdo. Deve ser refeita as atribui-
cOes, e o0 ponto inicial a este € o de des-
crever cada etapa de tarefas a serem re-
alizadas em cada um dos topicos apre-
sentados. Como resultado sera possivel
ter mais clareza e facilidade ao delegar
as atividades de cada colaborador, evi-
tando assim, o retrabalho.
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Quadro 1. Cargos e atribuicdes.

COORDENADOR

ASSISTENTE

ESTAGIARIO

- Orientacdoe
acompanhamento i
Legislagdo e acordos
sindicais;

- Verificagio dos pardmetros
da falha de pagamento dos
clientes;

- Atendimento & fiscalizacdo;
-Atendimento presencial aos
clientes;

-Aplicacdo de auditorias
sobre os trabalhos realizados;
-Analisa resultados e
acompanhaindices de
rotatividade e,

-Envio de comunicados aos
clientes e termos de
responsabilidades.

arguivas.

- Registro das informagtesda
empresa, parametros gerais
da folha, transmissao dos
arguivos iniciais do e-social;

- Apuracdoda folha de
pagamento, geracdo das
guias e transmissdo dos

- Envio das guias dos
encargos sociais aos clientes

- Langamentos do cadastro
do trabalhador; registro na
Carteira de Trabalho;
arquivo; solicitagtes de
extratos do FGTS;
acompanhamento das
CertidGes Negativas;
-Lancamento dafolha de
pontoem planilhas

- Controle de envio das guias
por meio de protocolo virtual

Fonte: Elaborado pelos autores

4.2 Processo de admisséo

O processo de admissao ocorre
com a comunicacdo do empresario ou
colaborador autorizado da empresa
junto ao escritorio, via telefone, correio
eletrbnico ou mensagem instantanea,
que, enviard o trabalhador para a en-
trega dos documentos de registro. Nesta
comunicacdo nao padronizada, o res-
ponsavel pela empresa informa para
qual cargo, salario, beneficios e horério
ao qual o novo trabalhador estara su-
jeito. O coordenador do departamento de
pessoal repassa a informacéo ao assis-
tente responsavel pela empresa em
questao. Quando o novo trabalhador en-
trega as documentacOes para registro,
recebe a requisi¢ao para proceder com o
exame admissional junto a clinica conve-
niada com a empresa. Apos a realizacéo
do exame é entregue ao escritorio o
atestado de saude ocupacional e, as in-
formacdes de registro sao lancadas no
sistema, e transmitidas ao E-social. O
documento referente a admisséo, tais
como, o contrato de experiéncia, ficha de

registro, etiquetas para a carteira de tra-
balho, ficha de salario familia, docu-
mento para adesdo ao vale-transporte,
Sao impressos para a coleta de assina-
turas. O envio ocorre via correios eletré-
nicos ou entregas em maos, quando so-
lictado pela empresa. H4 uma pasta
para controle de vencimentos e prorro-
gacles do contrato de experiéncia.

4.2.1 Sugestbes de melhoria no pro-
cesso de admissao

Os apontamentos levam a uma es-
trutura que, necessita de padronizacao
em seus processos. O formuléario de so-
licitagdo de registro do trabalhador con-
tendo informagdes sobre as documenta-
cOes obrigatérias, acompanhada de um
comunicado explicativo a respeito do re-
gistro, dos prazos e responsabilidades
tanto do empregado quanto do emprega-
dor, minimiza erros e aumenta a segu-
ranca das informacoes.

No enfoque da tecnologia, reco-
menda-se a adesdo a plataforma de ar-
quivos de documentacgdes protocoladas
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virtualmente, acusando o recebimento
guando o cliente acessa 0s arquivos por
meio de e-mail. No mercado ja existem
diversos softwares que atendem as or-
ganizacbes contabeis, fornecendo uma
plataforma completa para relaciona-
mento com clientes, controle de obriga-
¢cOes contabeis e gestédo de tarefas.

4.3 Processo de calculos mensais

Inicia-se a operacdo quando a em-
presa encaminha ao escritério planilha
em excel contendo as horas trabalhadas
de seus funcionéarios. Ndo ha uma data
especifica, porém, ocorrem antes do
quinto dia util. O assistente de departa-
mento de pessoal apura as horas extras
e as lancam no sistema informatizado do
escritério, para o fechamento da folha de
pagamento. Adicionais noturnos sao cal-
culados conforme a planilha enviada
pelo cliente. Adicionais de periculosi-
dade, insalubridade e quebra de caixa
séo referéncias fixas no cadastro do co-
laborador decorrente da atividade pres-
tada, sendo seus calculos automatiza-
dos. Comissoes, gratificagbes, bonifica-
cOes sdo informadas ao escritério via
correio eletrénico.

4.3.1 Sugestbes de melhoria no pro-
cesso de calculos

Ha neste processo, uma necessi-
dade de adesdo a sistemas de coletas
de horas por parte das empresas. Estes
tendem a trazer as informacgdes pertinen-
tes aos calculos em formato resumido e
objetivo, considerando que, a empresa
poderd verificar as métricas e indicado-
res com maior precisdo. No mercado
existem diversos aplicativos e sistemas
gque, com as parametrizacdes e 0s regis-
tros devidamente realizados, fornecem
diversos tipos de relatorios, e 0s mais im-
portantes séo: i) eventos da folha; ii) re-
latorio sintético; iii) banco de horas; iv)
horas extras; v) relatérios de faltas; vi)
gestao de férias; vii) absenteismo.

A organizacdo contébil pode fazer
uso de parcerias junto a empresas de

softwares, de modo a recomenda-las.
Muitas fornecem os relatérios em leiaute
apropriado ao sistema do escritorio, faci-
litando a importacao dos dados.

4.4 Processo de encerramento da fo-
lha de pagamento

Mensalmente, € realizado o regis-
tro das variaveis e apuracao da folha de
pagamento com a emisséo dos encargos
sociais. O processo se inicia quando a
assistente do departamento de pessoal
coleta as informacdes junto as empresas
quanto as variaveis da folha, o cartdo
ponto e, apés realizar os lancamentos,
gera 0s arquivos para a transmissao da
Guia de Informacdes ao FGTS e Decla-
racdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciarios (DCTF-web). O
relatério da folha de pagamento, os ho-
lerites e as guias para recolhimento de
FGTS, contribuicbes previdenciarias e
tributos sobre a renda, sdo encaminha-
dos a empresa via correio eletrénico. A
organizacéo trabalha com o uso de uma
lista de checagem para acompanhar o
envio e recebimento das guias pelo cli-
ente. O retorno do cliente é via correio
eletrbnico ou mensagem confirmando o
recebimento. Mensalmente é impresso o
relatorio de situacao fiscal no portal da
Receita Federal denominado E-cac-
Centro virtual de atendimento ao contri-
buinte, para acompanhamento das Cer-
tiddes de Regularidade.

4.4.1 Sugestbes de melhoria no pro-
cesso de encerramento da folha

Para o processo de encerramento
da folha de pagamento, sugere-se a ade-
sao a plataforma de protocolo e acompa-
nhamento do envio das obrigacdes aces-
sérias aos 6rgaos que gerenciam os da-
dos, assim como, o controle de envio das
guias referente aos encargos sociais e
impostos aos clientes.

4.5 Processo de afastamentos por au-
xilio-doenca/acidente
O empresario envia o0 atestado
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médico do trabalhador via correio eletr6-
nico, mensagens ou presencial. A assis-
tente do departamento pessoal realiza o
registro da informag&o no sistema infor-
matizado do escritorio, realiza a trans-
misséo ao e-social e, 0 agendamento da
pericia médica via plataforma do Instituto
Nacional de Seguridade Social: o data-
prev. H4 uma pasta de controle para mo-
nitoramento de prorrogagdes e retorno
ao trabalho.

4.5.1 Sugestbes de melhoria no pro-
cesso de afastamento

Com vistas a melhoria nos proces-
sos, sobretudo, a seguranca necessaria
do departamento pessoal, faz se neces-
sario a padronizacdo desta comunica-
cdo. O destaque a este processo € de-
corrente do comprometimento da organi-
zacao contabil em virtude dos prazos
existentes para agendamento a pericia.
O envio de um comunicado, a respeito
das penalidades, para o nédo cumpri-
mento de prazos, podem ajudar na orga-
nizacao deste processo e, estender este,
a coletar ciéncia dos trabalhadores
guanto ao prazo de entrega dos atesta-
dos, evitando possiveis transtornos. O
sistema da organizacdo contabil precisa
habilitar a funcéo de informar por alertas
de mensagens, 0s prazos de retorno ou
apresentacao de atestados prorrogando
a licenca.

4.6 Processo de afastamentos por au-
xilio maternidade

O processo de afastamentos por
auxilio maternidade inicia-se quando o
empresario envia o atestado meédico da
funcionéria via correio eletrbnico, men-
sagens ou presencial. A assistente do
departamento de pessoal realiza o regis-
tro da informacgé&o no sistema do escrito-
rio, a transmissao ao e-social com a in-
formacéo do auxilio e, acompanha o fe-
chamento mensal da folha, em virtude do
valor ser pago pela empresa e compen-
sado no recolhimento ao INSS.

4.6.1 Sugestbes de melhoria no pro-
cesso de Auxilio Maternidade

Com a adeséao a uma plataforma de
controle em nuvem, tanto as documenta-
cOes de atestados médicos, certiddo de
nascimento de filhos para efeito de sala-
rio maternidade quanto os relatérios re-
ferentes as compensacfes, estardo em
um local de facil acesso, tanto para o es-
critério quanto para a empresa. Sugere-
se formulario proprio para o Afastamento
devido a Maternidade, com os documen-
tos anexados.

4.7 Processo de aumento salarial

O processo de aumento salarial
ocorre com a comunicacao do empresa-
rio ou colaborador autorizado da em-
presa junto ao escritério, via telefone,
correio eletrébnico ou mensagem instan-
tdnea a respeito da alteracao salarial e o
motivo, seja ele, por troca de funcéo,
plano de cargos e salarios ou esponta-
neo. Para os aumentos por conta do dis-
sidio, o escritdrio acompanha as formali-
zacoes junto aos sindicatos de classe, e
conforme acordo do empresario € autori-
zada a alteracdo. O assistente de depar-
tamento pessoal realiza a alteracao junto
ao sistema e transmite a informacgao ao
e-social. A carteira de trabalho fisica &
atualizada em consonancia com o envio
pela empresa.

4.7.1 Sugestbes de melhoria no pro-
cesso de aumento salarial

Ao indicar a empresa a construcao
de um plano de cargos e salarios e, ao
validar com suas devidas autorizagdes,
podera evitar transtornos na justica por
equiparacao salarial e, ao escritério, uma
melhoria nos controles.

E recomendavel que, seja elabo-
rado um formulario para a coleta de au-
torizagbes empresariais no que tange ao
aumento salarial. Trata-se de uma segu-
ranga para a organizacéo contabil.

4.8 Processo de controle de férias
O escritério, com vistas a informar
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o cliente a respeito dos direitos trabalhis-
tas, encaminha relatério mensal de con-
trole de férias as empresas. O assistente
de departamento pessoal emite o aviso
e recibo de férias somente com a solici-
tacdo da empresa que ocorre via correio
eletrénico.

4.8.1 Sugestbes de melhoria no controle
de férias

Emitir comunicado as empresas a
respeito das penalidades que envolvem
as férias vencidas e, sugerir que, seja re-
alizado uma programacao de férias, pe-
riodicamente, facilitando a gestao.

4.9 Processo de demisséo

O processo de demissdo é iniciado
com a simulacédo solicitada pelo empre-
sario ou responsavel para que 0 mesmo
planeje a dispensa. O coordenador soli-
cita esta, ao assistente cuja empresa
esta sob sua responsabilidade. O empre-
sario comunica o coordenador ou assis-
tente sobre a emissao do aviso prévio e
o0 tipo podendo ser indenizado, ou cum-
prido, dando inicio ao processo de desli-
gamento do trabalhador com, a solicita-
cao do extrato do FGTS, junto ao site da
conectividade social, a entrega da requi-
sicdo para o exame médico demissional,
a impresséao dos termos de rescisao e li-
quidacao, geracdo da guia de multa res-
cisoria sobre o FGTS, geracédo do reque-
rimento de seguro desemprego, informa-
cOes transmitidas ao e-social referente
as verbas trabalhistas.

4.9.1 Sugestbes de melhoria ao pro-
cesso demissao

A implantacdo de um formulério pa-
dréo para a solicitacdo de desligamento
do trabalhador, acrescido da requisi¢éo
para o atestado meédico demissional,
tende a ser uma forma de controle efe-
tivo e organizacional. Um comunicado
devera ser emitido quanto aos prazos
necessarios a verificagdo das guias re-
colhidas e outras informacgdes pertinen-
tes a rescisao.

5 CONCLUSOES

A proposta dessa pesquisa foi de
analisar as atividades de uma organiza-
cdo contabil especificamente no depar-
tamento de pessoal e, desenvolver um
roteiro dos processos que ocorrem no
dia a dia, como ferramenta descritiva das
rotinas do setor em questao e propor me-
Ilhoras para evitar o retrabalho e erros,
favorecendo a disseminacdo das infor-
macdes e evitando prejuizos financeiros.

Em meio a tantas novidades no
mercado dos negdcios, com a introducao
a novos seguimentos, formatos diversifi-
cados para cumprir a jornada, como o
trabalho remoto que, a legislacao traba-
Ihista tem sido adaptada de modo a pre-
servar os direitos do trabalhador. Sob
esta dptica, as organizacbes devem in-
vestir em treinamentos e monitorar 0s
trabalhos, com vistas a seguranga nas
atividades executadas.

Com os processos descritos permi-
tiram a Organizacdo Contabil evidenciar
fluxos de atividades que, tomam muito
tempo do profissional responséavel, e
gue, se implantado as solu¢cdes propos-
tas, o resultado a obter € uma melhoria
na coleta e geragao de informacdes.

E importante salientar que, o de-
partamento de pessoal possui limitacdes
importantes a execucdo das tarefas em
funcdo do tempo, decorrentes dos pro-
blemas com a lentiddo dos sites onde
sao realizadas as transmissodes de arqui-
VoS aos orgaos: Caixa Econdmica Fede-
ral e Receita Federal. Essas ocorréncias
ensejam em morosidade na agilidade de
algumas atividades e, sendo problemas
externos, as organizagbes se resguar-
dam no fator tempo, e dados que pos-
suem em maos.

Os resultados deste artigo inferem
a necessidade da organizacdo no que
concerne ao registro e compartilhamento
do conhecimento por meio do docu-
mento que descreva todos os procedi-
mentos realizados pelo setor, que, con-

comitante a automagdo por meio
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programas que ja estdo disponiveis no
mercado, favorecem a padronizacéo das
atividades, o monitoramento do tempo
desprendido na execucéo das tarefas, o
envio dos documentos com protocolos,
de forma a evitar san¢fes junto aos Or-
gaos governamentais com vistas a gerar
seguranca aos clientes.
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