Indice
31. Como auditar osetordevendas. ...... .. eenenns 17
INrOAUGAD « o et cvvnrnnnnenrvsnaansssssssnsrnnnns 17
Objetivo . oooviiiiiieieiee et wee e 17
Procedimentos. .. vvuivascessiosasionsanrnnessses 18
Programacgio ... ..covvitissrarrioccarisiannrsaaans 18
Controles INteINOS . . ..ovveiverrsrnsrrsstosssoncanns 18
Modelo de papel de trabalho utilizado ................ 21
Demonstrativodas vendas. ........cooeieiiaaieans 22
32. Auditoria operacional de marketing ............c..0. 23
Imagem da eMPresa. . ..vvveenenceasersnsaeraurinne 23
Pesquisaeandlise .........coeviiiiiiienaricnianns 25
Propagancda ........coveeiiercnenatsrinaisrannnos 27
PromocAo de vendas . .....ocveorreesaniiirrosnanans 27
Vendas....................f*. .................... 29
Criatividade ... ......... R - 30
Canais de distribuigdo.............. eraeFE e a e 3
Planejamento de novos produtos .........ovvvaannns 32
33. O auditor e o publicitario ... ......c. oiiiieiiiiia 35
Principal Objetivo ... ..oiiviuiia i 35
Terminologia usada no servi¢o publicitario . ........... 35
34. Auditoria de publicidade € pl’omocao devendas ....... 39
INtrOdUGAO . .« ot vvvarrsnensnnsrsssssrassassnssnnne 39
Conceitodocontroleintermno ........coiovveeaniiiias 40
Técnica de revisdo de registro de doeumentos .......... 40
Programadeaglo ......onverrecctasraraniantaonans 41
Objetivosdoexame . ......oovoniierresenenanerrnies 41
35. A auditoria e a produtividade. ..............000een 45

INtrOdUCHD . .o cvecvrvvinroncnsersaainsoasancesers 45



12 JOSE SALOMAO

ObjetIvo .. .. i i it ettt e eaen
Revisdodo controleinterno . .............. it ..
Revisdodoprograma ............coveeunnnn.. CiEes
Roteirode verificagdo ... vvvvrininiieinennnrnns
Modelo — Analise — método de alguns quocientes de
itenscomparados .. ...t i e,

36. Auditoria — recrutamento e selegdo de pessoal ... .....
Recrutamento ............vviiiiiiiinenninnrnnnnns,s
Selecdo do pessoal ........................ .
Auditoria, seuobjetivo. . ... ...t

Previsdo de preenchimento de vagas. . .. ... Feaenann
Edital de convocacédo de candidatos. . ..............
Como sio entrevistados os candidatos. . .. .. TR L
AvaliagBode fung8o. .......coiive i e,
Formularios derecrutamento .....................
Selecodopessoal . ......oiiiiiiinni i,
Programa de testes esua aplicacio .. ...............
Entrevistadesele¢fo...............iiiiivnninnn.
Classificagdo deentrevista. ... .vo o v in...,
Formulario de fontes de referénc:la
Modelo
Formulario para avaliagdopessoal................ "

37. Administragdosalarial ....................... cees
Introdugo .. coov i e e
Normasbasicas ............ccoiiii i iiinneiennn..

Objetivo. ................ R
CampodeaplicagBo.........oovvvvnnvneennnnnnn,
Alterag:ﬁes (e EE 110] g a7 L R

Bases do programadesalarios. . ...................
Descrigdodocargo ... ... il
Introdugdo. .........oivviiii i i e
Modelo de avaliagio do cargo e BEAE
Salanos .......................................

Introdugdo. . ..o v it e e e e e e
Sistemas estatisticos para pesquisa salar1a1 .........
Cargos identificados.......... e e
Fasedapesquisa ...........ccoiiivenrnnnnnnnnn..
“Caderno’’ de coleta de dados — cargo e salatio .....
Faixasalarial ......... .. ...t
Introdugéo. . R T T T



{NDICE

Base do programa desalarios ..........cco0iann
Decistes SOBre NnOTMAS . v vvvereerrrrinorrrenenes
Bases do programa assistencial .. ...... ... oooien
Classificagfio de cargo — fungdes ¢ avaliagBes. .. .......
INtroduglo. ..ot vvvvrnrancnecearenionssssenianns
AvaliacBesdefungdes .......oovvviiiiiiiininna
Classificacdodasfungdes. ........ooveeiaiiinns.
Classesde fungao «.oovvverenierininneninenansnn,
Classes de salarios. .co.vvevreenrennciseionsannnes
UMAVEZPOLAN0. ... ccvvvursnrnnsssssssatsscssns
Exemplos de classificacdodecargos .......... ... ...
Incentivosalarial.....covevvenirinrririnnenrenaanas
INtrodugo. ..o viervicanrrercaarariaaaanrranes
Dos aumentos de salarios 4 promogio funcional .. ...
Participac3onoslucros ......c.ovvveceecaininns .o
Participagio no capital — nova férmula de salério ...
Equiparagfosalarial . ........oovvvniiiiinnnienenn,
INtrodugan. . oo vrcreerierrrans et attanaaraaes
Identidade de fungdes. . ... ..ccovvvirnnennverannas
Trabalhodeigualvalor .......coouiivvnniianann,
Servico prestado a0 mesmo empregador .......... .
Servigo prestado na mesma localidade . .............
Equiparagiio entre pessoas. . ....ovvevervnniiinnans
Oqueéparadigma? .......ccooivveenrieinnnnneaas
Empregado readaptado ..... PO R REEEEERT Y
Quadro de pessoal organizado em carreira ..........
Tempo de servigo concomitante .............oevees
EStrangeire ......covoeeeeenenvssasnssannenssanus
Equlparacﬁo salarial decorrente de decisfio judicial ..
ServigosigUaIS. . v vev e iiiir s i
Salarios SubstituiCa0. . . cceenviriroaniiniaieaean
Quadro de pessoal organizado em carreira.............
Modelos
N¢ 1 — Folha de coleta de dados — cargos e salarios .
N° 2 — Registros de analise de fun¢do .............
N° 3 — Classificacio de fungfio — faixa salarial. . ...
N? 4 — Mapa salarial — salarios insuficientes ou
ERCESSIVOS v vvvenenrcoosasrrrasannncisosvensa

38. Auditoria — administragéo salanal ..................
| 57 EneTe 11 1o {+ J AR U
Objetivosdaauditoria ............ciiiviiviiiinnaa

Descric30 docargo . ....coever i earacainnnnsnas



4 JOSESALOMAO

Saléario comunitario ......... s 95
Faixasalarial......coviiiiennrreaninasinneennsis 96
Avaliagdo e classificagiio doscargos................ 97
Incentivosalarial.................. N 9
Comparagiosalarial. .......c.ooveviiiiiiiinn. 100
39. Como identificar empregado fantasma. .. ... et 103
Modelos
N? 1 — Controlede freqiténcia ................... 106
N?¢ 2 — Levantamento fisico dos empregados por setor 107
40. Ocartdodepontoeoauditor. .....oovuvvrrnvaneeans 109
Cartdodeponto.......c.cvivrainratacvearisansanens 109
Regulamentodeponto .......oiiinennnerniiiiaanens 109
Faltagrave .......ccoovnvneecnnnnn, P TR . 110
Objetivo .. ..ottt i e PR 111
Programa.......ccocvvervutanesnesnncaeacasinonnes 111
Verlficac@io ..veveeeeerer s rronsasnstasesasass 111
Modelos de controleem simbolos.............. P § &
41. Auditagem sObreseguros ......ovvriainnrerereenens 117
18 g |17+ o J e 117
Segurado ....uviaarieeranriieaaiananans e iR e 118
Segurador .. ... . iiiiiiiiiirna e 119
Riscoeindenizaco.....ovveveernivnsrvarosennnsn 119
PreIMIO o v v et it iteeretianrsasssonnscnssnnnasnns 121
Modelo de levantamento de gpdlices ............... 122
42. A visdo da auditoria nos transportes ... ........veevn 123
INETOAUCHAD oo v v veviaeennnesaastttcnnnesrannnnnns 123
(6] 17 517+ N R R T 124
Procedimentos. .......ccevnuvnacann R A S 125
Programadeauditoria ..........occiiiiiiiaiiii, 125
TranspOrtes INTEIMOS. .o . ovveruarreasonoranannasss 125
Dos transportes externos proprios . .........ev0- .. 126
Das empresas de transport® .. .......cooevieiiiian.. 128
Manutengdodosvelculos. .. ....ovvir i it 130
CUSLOS . vvvvveeveccnaarennsosssssnsanassnosnnns 130
Modelo de programa de controle de velculo ......... 132
43. Auditoria do condominio de apartamentos ........... 137
INtroduglo . .covvevrneaeieieannnririssonsrnnnanans 137
Roteirodaauditagem ....cccvvviiiancanarrinrnnnnas 138
Obrigacdes trabalhistase fiscais ..................- 138

Normas usuais nos registros-controle ¢ pagamento do
PESSOAl. . cv ittt it e 139



INDICE 15

Condominio .. ...ceeiieriiiiraataireraaacinnaes 140
CONVENGAD. .\ v e ervaeerrnrnssnnasaraasannnsunss 141
Conservagdo ....... e iseeieeararaeaen s 142
FoTT AT 1T, o A A G 143
COMPEAS « v vnvvtvnrnenrarancccinsssssnninssanns 144
DESPESAS.  « et vnravirnaieaas s 145
AsSSembleias. . ... cveer it e 146
Fraudes . ...ovvvvrecenernnasnnncrcnnesannnnsses 148
44. Auditagem na industria hoteleira.................... 157
INtroduglo .. ..cvvvvirniisrrarasai e s 157
Fungdes de um grande-hotel. . ... viviiininnnnne 157
Verificacdogeral........coovviiiiiaians Beareanns 158
Objetivos daauditoria ............ociieiiiiniinnnn, 161
Procedimentos de auditoria . ......... e eenaeeeeaenn 161
Obrigacdes trabalhistas ...........coviiiiia, 162
ObrigagBes fiSCaIS . vevvvviaeiniieinariaarinnenn 163
POSSURIM . « o« o v evvnvresnnsacssssnnmanstcnnesans 163
Verificag@omensal ......oooviieviaionaciienrenns 163
Verificag@o periodica . ....ovvviveiien it 163
Verificactes OIS .. c.ovvvernnrecnnetacssnasnans 164
Programadeauditoria .........ceoveereanianiiaaes 164
Generalidades . .....ovveeecirrarennrrnanaicaaaas 164
Atividades administrativas da geréncia geral......... 165
Comportamento profissional ...............vue 167
Controle, receitasedespesas . s ... vviviinransiaes 168
Regulamento disciplinar ...........co0oiiieeiaans 170
45. Auditagem em hospitais ...... ... covivriiiiiiianes 173
Introdugio . ..ovvcvvrverincrarecanrisssasnes cerean 173
Objetivos da auditoria .......ocoovieriiiinnreana 175
Procedimentos . ..ovevreeereinarnnsoronsiassarnans 175
Trabalhodoauditor .....c.covevrissinccnccnnninneas 175
Obrigagdes legais, trabalhlstgs efiscais ............. 175
Programadeauditoria . ............ciiiiiiieinae 176
Generalidades ... o.veveens i riiaiirassaaaas 176
Determinagodeleifos. .. .ovvvveneiaaaiiiiiieny 177
Padrio minimo de instalagdo e organizacdo ......... 178
Seguranca contraincdndio. ........ .ot 180
Controle, receitasedespesas . ... ..cvvevecvaenanns 181
Indicegeral .. ...oovieiiiirri i i 185
Bibliografia. ....coocviiviiiiacaiieareincrieaaiiien 203



