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Objetivo deste documento

O presente procedimento é destinado a estabelecer etapas e técnicas para a realização da auditoria interna do Recursos Humanos, para aferir o cumprimento das práticas trabalhistas.

Orientação Geral 

Utilize este documento sempre que for necessário a realização de auditoria interna, para verificar o cumprimento dos requisitos das exigências legais trabalhistas. 

Siga todas as etapas para realizar uma auditoria completa e descritiva. 

Frequência de Revisão 

Revise este documento anualmente, ou quando houver mudanças significativas para a organização.
Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.

AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 

É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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1. [bookmark: _Toc94644714]Objetivo

O objetivo deste procedimento é estabelecer procedimentos e responsabilidades para a realização de auditorias de todas as operações e atividades. Ele também é usado para verificar se o sistema de recursos humanos é eficaz e eficiente e se alguma mudança é necessária.


[bookmark: _Toc94644715]Responsabilidade

[bookmark: _Toc94644716]Líder de RH

O Líder de RH é responsável pelo planejamento e implementação da auditoria. Os auditores, normalmente selecionados dentro da Organização, irão, no entanto, auxiliá-lo. Essa pessoa deve ser aquela que foi treinada na área específica, mas não está trabalhando na mesma área, que será auditada. Se necessário, auditores externos também podem ser contratados, a critério do Líder de RH.

[bookmark: _Toc94644717]Auditores

Os auditores são responsáveis por executar a auditoria de acordo com o plano e verificar a eficácia da implementação do sistema.

[bookmark: _Toc94644718]Alta Gerência e funcionários do departamento

A alta gerência e os Funcionários do departamento são responsáveis por fornecer cooperação durante a auditoria e tomar medidas corretivas em sua área de forma expedita e também manter registros de auditoria.


[bookmark: _Toc94644719]Descrição da atividade

[bookmark: _Toc94644720]Cronograma de Auditoria

O Líder de RH elabora o Cronograma de Auditoria, considerando os meses em que foi realizada a última auditoria, o mês em que a auditoria está planejada e o próximo mês da auditoria. 
O cronograma de auditoria cobre todos os aspectos do sistema de recursos humanos. As auditorias são programadas com base no status e na importância da atividade e nos resultados das auditorias de anos anteriores.

As auditorias são realizadas pelo menos uma vez em nove meses.

Auditorias não programadas podem ser realizadas a critério do Presidente ou do Gerente de RH.

[bookmark: _Toc94644721]Planejamento e programação de auditorias
O cronograma de auditoria é preparado com os detalhes do Nome da atividade, Escopo da auditoria - total ou parte da atividade, data e hora e nome do auditor. Depois disso, o cronograma de auditoria é distribuído à pessoa em questão / informado verbalmente ao Auditor. Após a execução da auditoria, o programa de auditoria real também é registrado no cronograma de auditoria. O Gerente de RH garante que o auditor seja independente para a área por ele auditada.

[bookmark: _Toc94644722]Frequência

A auditoria é programada com base no status e na importância da atividade a ser auditada.

Normalmente, a frequência da auditoria é pelo menos uma vez a cada nove meses para cada função. No entanto, pode ser feito com mais frequência no início, quando o sistema deve ser firmemente estabelecido e, posteriormente, também quando se percebe que:

· Os resultados planejados não são alcançados em áreas ou atividades específicas de acordo com os requisitos.
· Relatórios anteriores (ou seja, NCR's) não estão fechados ou,
· Existem mudanças significativas no pessoal, processo, técnicas chave, etc.

O cronograma de auditoria para diferentes áreas funcionais pode ser escalonado para se adequar à disponibilidade de auditores competentes e treinados ou por qualquer outro motivo. Um auditor comunica qualquer mudança no cronograma de auditoria ao auditado, se houver.

[bookmark: _Toc94644723]Seleção de Auditores

A seguir estão os critérios para seleção de auditores.

Ele deve ter passado por treinamento em auditoria.

Ele não está trabalhando na mesma área em que a auditoria está sendo realizada.

[bookmark: _Toc94644724]Execução de auditoria

O auditor de cada função deve se familiarizar com os procedimentos e instruções operacionais relevantes aplicáveis ​​na área de trabalho sendo auditada. Então, de acordo com a revisão de auditoria de questões pré-determinadas e questões relacionadas a documentos, a auditoria é realizada para verificar a implementação do sistema.

Todas as pessoas envolvidas (auditado) garantem que os auditores tenham total cooperação na condução da auditoria, suas perguntas sejam respondidas com cortesia e veracidade e eles tenham acesso a todas as instalações e documentos conforme necessário.

Os auditores fazem auditoria com a ajuda de documentos de trabalho dentro do escopo da auditoria, coletam e analisam evidências relevantes, avaliação objetiva de práticas de trabalho, recursos, exatidão do trabalho, documentos e registros etc. Eles agem de forma ética forma e manter as descobertas confidenciais. 

Se a não conformidade observada for muito séria na opinião do auditor, a atividade é interrompida imediatamente e a ação corretiva necessária ou disposição é acordada e implementada com a concordância de todas as pessoas envolvidas.

[bookmark: _Toc94644725]Relatório de auditoria e acompanhamento

Após a conclusão da auditoria, o auditor discute com o auditado para revisar os achados e obter esclarecimentos, se necessário. O auditor prepara o relatório de auditoria.

Medidas corretivas apropriadas também são discutidas, incluindo a atribuição de responsabilidade pela ação corretiva e o tempo esperado para implementação. Estes são então incorporados no relatório, que é assinado pelo auditor, bem como pela pessoa em causa. 

Considerando a complexidade da auditoria, às vezes as sugestões de auditoria também são escritas na forma da auditoria para fechar a auditoria. As constatações de auditoria registradas são utilizadas como o principal meio formal de resolução de problemas e deficiências detectadas no sistema de recursos humanos.

A pessoa preocupada toma as ações corretivas necessárias para fechar a auditoria. O Gerente de RH faz o acompanhamento para a revisão da ação corretiva e também providência para que ela seja revisada pelo auditor.

A auditoria pode ser encerrada pelo Líder de RH ou Auditor com base nas evidências apresentadas pelo auditado, ou pode ser encerrado sujeito a verificação durante a próxima auditoria.

[bookmark: _Toc94644726]A Distribuição do Relatório de Auditoria

O relatório de auditoria é inicialmente entregue ao auditado para agir e, após o fechamento da auditoria, as cópias são distribuídas de acordo com os detalhes fornecidos abaixo.

· A pessoa auditada recebe uma fotocópia da auditoria para referência.
· A cópia original é mantida no arquivo de registros de auditoria do Gerente de RH para acompanhamento e referência futura.

Durante a próxima auditoria, de acordo com o plano para verificar a eficácia das ações tomadas, a implementação e a eficácia das ações tomadas na auditoria são revisadas e registradas na cópia original da auditoria. Se um tipo semelhante de não conformidade for encontrado novamente, a auditoria deve ser repetida à pessoa em questão.

Para auditoria externa, ou terceirizada, o mesmo procedimento descrito acima deve ser seguido e acompanhamento após a auditoria. Nesses casos, apenas os auditores devem ser estranhos e realizar a auditoria em sua própria maneira e os formulários serão usados ​​de acordo com suas sugestões.

Para qualquer tipo sério e repetido de problema na auditoria identificada Líder de RH, ações corretivas são tomadas para prevenir recorrência futura.




image4.png




image1.png
T = rE





image2.png




image3.png
T =S




