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RESUMO

O trabalho aborda quais s3o os impactos da lei geral de protecdo de dados no setor de pessoal,
um estudo de caso em uma empresa de servigos contabeis, a empresa estudada esté localizada
na cidade de Ijui, Rio Grande do Sul. O objetivo geral do estudo consiste em apurar os pontos
essenciais das demandas da LGPD e seus reflexos nos processos € nos controles internos em
uma empresa de servigcos contabeis, que certifiquem o seu cumprimento na organizacdo. A
metodologia utilizada no estudo foi uma pesquisa aplicada, qualitativa e de natureza descritiva,
os instrumentos utilizados para a coleta de dados foram a observa¢do, analise documental,
entrevista nao estruturada e estudo de caso. Desta forma foi realizado um mapeamento dos
processos do setor de pessoal, envolvendo a selecdo, contratacdo, calculos mensais e a
demissao. Em todos esses processos existe a movimentagao de documentos e dados das pessoas
envolvidas, sendo que a lei geral de protecdo dos dados, aponta uma série de recomendagdes e
normatizacdes, as quais as empresas precisam estar atentas e contemplar em seus processos
operacionais, no setor de pessoal, isso tem um impacto muito grande. Com base no comparativo
com a LGPD, este estudo apresenta uma proposta de um modelo de adequacao para o setor de
pessoal. Conclui-se que, a partir desta pesquisa a importancia da lei geral de protecdo de dados
dentro do setor de pessoal para que seja feito de forma correta o tratamento dos dados, trazendo
desta forma mais seguranga e confianca para os clientes da empresa de servigos contabeis.

PALAVRAS CHAVE: LGPD, departamento pessoal, legislagdo, protecao de dados, empresa

de servigos contabeis.
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1 INTRODUCAO

As constantes mudancgas de legislagdo trazem a necessidade de adequagao por parte
dos profissionais da area da Contabilidade, por estar ligada a normas e legislagdes sendo de
suma importancia para que os profissionais procuram formas de se manter atualizados e de
agregar novos conhecimentos. Tendo com a finalidade de atender todas as demandas de
informacdes, ja que o propdsito da contabilidade ¢ gerar informacdes de utilidade para seus
usudrios, que auxiliam na tomada de decisao, (ALVES; 2017).

Nas palavras de Souza (2014), a contabilidade trata sobre o estudo do patrimdnio,
fazendo o controle e o acompanhamento das atividades, trazendo informagdes de relevancia
para a tomada de decisdo. Por ser uma profissao que se ocupa diretamente com informacoes de
terceiros, no presente trabalho foi abordado sobre a importancia da lei geral de protecao de
dados (LGPD) no departamento pessoal, onde foi feito um estudo de caso dentro de uma
empresa de prestacdo de servigcos contdbeis.

Silva (2017) explica que, o departamento pessoal ¢ encarregado pelos procedimentos
trabalhistas e previdencidrios relativos aos empregados, sendo assim responsavel por
admissdes, rescisdes, apuracdo de ponto, calculo de folha de pagamento, calculo de férias,
calculo e recolhimento de encargos legais, entre outras diversas atribui¢des. Para que toda essa
rotina seja realizada ¢ necessario o tratamento de diversos tipos de informagdes pessoais e
sensiveis.

Conforme a lei geral de protecao de dados, lei 13.709 de 14 de agosto de 2018, aborda
sobre o tratamento dos dados pessoais, seja de pessoa natural ou pessoa juridica, de direito
publico ou privado e tem o objetivo de proteger esses dados. Essa legislagdo ¢ um dos assuntos
amplamente debatido nos tltimos tempos, devido as diversas informagdes que ja foram vazadas
e causaram prejuizo a diversas pessoas e empresas. A partir de 1° de agosto de 2021 a Agéncia
Nacional de Protecao de Dados (ANPD) ira comecar a fazer a fiscalizagdo e aplicagdao de multas
(BRASIL, 2018).

Com isso € possivel constatar que o trabalho que as empresas de servigos contabeis
prestam, faz-se necessario o uso de diversos tipos de informacdes, desde para fazer uma nota
fiscal, ou o imposto de renda pessoa fisica, como também para fazer admissoes, entre outros
tipos de servicos, onde sdo utilizados varios tipos de informagdes consideradas sensiveis e, com

essa nova legislacdo em vigor, a forma de fazer o tratamento das informagdes e os cuidados
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devem ser redobrados. Na visdo de Santos (2020) a relagdo de trabalho estabelece uma grande
quantidade de dados pessoais e no que se trata da relagdo a prote¢do de dados dentro das
relagdes de trabalho ¢ um dos pontos que devem ter um maior cuidado.

Tendo isso em mente a questao principal do estudo consiste em compreender quais 0s
impactos da LGPD no setor pessoal, e para isso foi feito um estudo de caso em uma empresa
de servicos contabeis. Realizou-se uma andlise inicial para poder ser identificado de que forma
a legislacdo impacta nas empresas de prestacao de servigo contabil dentro do departamento
pessoal e de qual maneira ¢ possivel identificar e criar um processo para o tratamento destas
informagdes obedecendo a legislagao.

Desta forma, o primeiro capitulo deste estudo consiste na definicdo do tema que foi
abordado, a caracterizacao da organizacao contabil, a defini¢do do problema, bem como seus
objetivos e justificativa.

J&4 o segundo capitulo consta o referencial tedrico, que trata sobre a contabilidade,
sobre a auditoria, departamento pessoal e a lei geral de protecdo de dados. No capitulo terceiro
¢ relatada a classificacdo da metodologia da pesquisa, apresentando a sua classificagdo, sendo
uma pesquisa aplicada, descritiva e qualitativa, assim como os métodos de coleta, anélise e
interpretagdao dos dados que foram utilizados.

No quarto capitulo foi realizada a andlise dos resultados, onde foi feito o mapeamento
de todas as atividades do setor de pessoal, seguido da explicagdo de todos os processos do setor,
e ap6s um comparativo da LGPD com os processos € uma analise geral de toda a estrutura
estudada com um modelo de adequacdo. Apds sdo apresentadas as conclusdes do trabalho,

assim como as referéncias consultadas.

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO ESTUDO

Na area contabil, um dos ramos de atuagdo que demanda conhecimento especifico e
atualizado € o setor de pessoal. Nesse contexto, a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD) surge
com atribuicdes que as empresas precisam cumprir com relacdo a forma a qual as informagdes
sdo tratadas, todos os tipos de informagdes consideradas sensiveis ou ndo, sejam de pessoa
fisica ou juridica, de direito publico ou privado, tendo o objetivo de proteger essas informagdes

e garantir a liberdade e privacidade delas. O setor pessoal, por ser uma area que diretamente



11

estd em contato com todos os tipos de informacao agrega uma grande responsabilidade no que
tange o cumprimento da LGPD.

O setor de pessoal conforme o autor Holmes (2019), ¢ um setor de processamentos,
ele processa todas as informagdes que sdo relevantes e desta forma contempla a organizagao e
aos 6rgaos legais de controle, e muitas vezes as exigéncias destes dois sdo distintas, diante disso
¢ perceptivel a importancia do setor que deve organizar e processar as informacgdes, fazendo
com que se cumpra o que pede a legislacdo e gere as informagdes necessdrias para a
organizagao.

Desta forma, o estudo analisou os impactos da Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD)

no setor de pessoal de uma empresa de servigos Contabeis.

12 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

A organizagao estudada ¢ uma empresa prestadora de servigos contabeis da cidade de
Ljui, regido noroeste do Estado do Rio Grande do Sul, a mesma optou pelo anonimato, portanto
serd intitulada de Empresa de servigos contabeis, esta ¢ divida em trés setores sendo eles o
departamento pessoal, o departamento fiscal/contabil e o setor comercial e contabil.

A empresa ¢ coordenada por trés diretores, destes cada um gerencia um determinado
departamento ou setor. O responsavel pelo departamento fiscal e contabil, o responsavel pelo
setor comercial e contabil e o responsavel pela parte administrativa e departamento pessoal.
Além dos trés diretores a empresa conta com 25 colaboradores e aproximadamente 170 clientes.

O departamento fiscal/contabil ¢ composto pela dire¢do, gerente, coordenador e
auxiliares, e este ¢ o departamento responsavel por toda a parte fiscal e contabil das empresas,
incluindo os calculos de impostos e fechamentos de balancetes.

O setor comercial e contabil ¢ composto pela direcdo e ¢ responsavel pela parte
comercial, pelo fechamento com novos clientes, além de ser encarregado pelas contabilidades
que sdo realizadas na sede das empresas e que utilizam o sistema proprio.

O departamento pessoal ¢ composto pela direcao, coordenador, analistas e auxiliares,
e ¢ o responsavel por toda a parte da folha de pagamento, célculos de impostos, admissoes,
rescisdes, férias, envio de eventos ao e-social, integragdo contdbil dos eventos da folha de
pagamento para a contabilidade e a conferéncia deles. Além destas rotinas ainda é responsavel

pelo controle de alvaras, constituicdo de empresas novas e alteragdo dos contratos sociais.
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Figura 1 Organograma da empresa de servigcos contdbeis

Departamento Gerente -
- Fiscal/Contabil ~ Contdbil e

Departamento Coordenador Analistas e Auxiliar de
Pessoal Auxiliares Limpeza
Setor Comercial e
contabil

Fonte: A autora (2021)

Baseado na figura 1, verifica-se o organograma da empresa, onde ¢ possivel ter uma

visao geral dela, e sendo o departamento pessoal o foco neste estudo.
1.3 PROBLEMATIZACAO DO ESTUDO

A contabilidade ¢ vista “Como ciéncia social que estuda, analisa, interpreta e controla
o patrimonio das entidades. Para atingir essa missao, ha varias metodologias para classificar e
registrar os diversos fatos ocorridos nas atividades do dia a dia das empresas e instituigdes”
(SOUZA, 2014, p. 24).

E esse conceito acaba por se complementar segundo o que diz Basso, Brizolla e Filipin
(2017, p. 26), que a contabilidade ¢ um “conjunto ordenado de conhecimentos proprios, leis
cientificas, principios e métodos de evidenciagdo proprios, € a ciéncia que estuda, controla e
observa o patrimonio das entidades nos seus aspectos quantitativo (monetario) e qualitativo
(fisico)”.

Diante disso € possivel observar que o estudo da contabilidade se baseia no patrimonio,
e de acordo com Silva (2010) o patrim6nio ¢ composto por um compilado, que sdo os bens,
direitos e obrigagdes e isso tudo fica encarregado por uma ou mais pessoas, € que podem ser
inventariados e calculado economicamente.

Marion (2018) afirma que, quaisquer que sejam as movimentagdes que sao sujeitas a

mensuragao monetaria sao registradas pela Contabilidade, que, logo ap6s, informa os dados
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registrados em relatdrios e esses sdo entregues aos interessados em saber qual € a situagdo da
empresa. Os interessados analisam por intermédio dos relatdrios, qual ¢ a situagdo da empresa
e desta forma podem tomar decisdes em relagdo ao futuro da empresa.

A contabilidade tem uma grande abrangéncia de estudo, bem como diversas areas,
alguns dos campos de atuagdo da contabilidade na concepg¢ao de Ribeiro (2018) sdo, todas as
entidades econdmico-administrativas, as pessoas fisicas e as juridicas de direito publico. As
entidades econdmico-administrativas sdo as que possuem pessoas, patrimdnio, titular, acdes
administrativas e tem um fim determinado, essas podem ser separadas em instituigdes e
empresas.

No presente trabalho foi abordada a contabilidade dentro das empresas que prestam
servicos contabeis, a maior parte deles se dividem em trés setores principais que sao o setor
contabil, o setor fiscal e o departamento pessoal.

O departamento pessoal ou setor de pessoal ¢ responsavel pela parte burocratica e
encarregada de colocar em pratica as legislagdes trabalhistas e previdenciarias. Fidélis (2018)
relata que o departamento pessoal direciona os gestores e donos de empresas sobre as rotinas e
as formas de aplicacao da legislacdo, mostrando assim como que os procedimentos devem ser
realizados e quais as melhores decisdes a serem tomadas para que tudo fique dentro da
legislacdo atual, e além de fazer essa orientacdo ainda faz a aplicagdo.

Holmes (2019) destaca que o departamento pessoal ¢ uma chave de cofre, pois ¢ onde
a implicacdo econdomica e financeira pode ser vista dentro de quatro campos que sdo o
trabalhador, que ¢ a parte onde se tem o cuidado para que o que foi laborado seja realmente
pago para o colaborador, a organizacdo que ¢ quem deve fazer os pagamentos das formas
corretas e sempre buscando a melhor forma econdmica de se manter, os 6rgios oficiais que €
para onde vao os pagamentos de encargos que devem ser recolhidos de forma correta, para que
nao cause nenhum prejuizo ao colaborador, e os sindicatos onde deve ser cumprido as devidas
regras e as contribui¢des sindicais. Portanto o autor sinaliza para a importincia do setor e para
a quantidade de valores que sdo gerados, e conclui que assim como o setor pode ajudar a
empresa e reduzir custos ela também pode se mal utilizada gerar valores exorbitantes
colaborando para um passivo recheado de dividas.

Neste sentido o departamento pessoal tem diversas atribuigdes como admissao, férias,
13° salério, licengas, rescisoes, calculo de folha de pagamento. Segundo Bellintani (2019), uma

das fung¢des do setor € fazer a organizagao e controle do periodo de férias, para que ndo ocorram



14

problemas de todos os funcionarios do mesmo setor por exemplo tirarem férias juntos. E
ressalta sobre o controle e organizagdo de documentos de atestados e licengas, para poder
preencher as informagdes na folha de pagamento e se necessarios elaborar a informagdes para
0s Orgaos publicos.

Rufino (2012) comenta que, na admissao do funcionario que segue o que rege a CLT,
o profissional deve conferir e lancar em seu sistema, todas as informagdes relativas ao
empregado, para que possa desta forma gerar os documentos necessarios para admissao como
a ficha do empregado, o contrato de trabalho o termo de compensacao e prorrogacao da jornada
de trabalho, entre outros documentos gerados.

A partir destas informagdes sobre o setor de pessoal, € possivel constatar que ele trata
diretamente com pessoas € com a captagao de dados e informacgdes para alimentagao do sistema
e para que possam ser feitos todos os procedimentos necessarios do setor, portanto se trata de
um setor que lida diretamente com dados tanto da empresa quanto dos funcionarios, sendo
imprescindivel a atualizacdo do setor de pessoal em conformidade com a legislagdo, para que
possa ser implementadas as mudangas da melhor forma possivel, e como essas atualizagdes de
legislagdes entra a adequacdo do setor a lei geral de prote¢ao de dados, para que a empresa
tenha seguranc¢a de que os seus dados e os dados dos seus colaboradores estao bem cuidados
evitando desta forma vazamentos.

A lei geral de protecdo de dados (LGPD), que ¢ a lei n° 13.709, de 14 de agosto de
2018, aborda sobre o tratamento dos dados pessoais, sejam pessoas fisicas ou juridicas, de
direito publico ou privado.

Houve alguns fatores extremamente relevantes para a aprovacao desta lei, em 2014
aconteceu o escandalo Snowden, que foi descoberto que os Estados Unidos e alguns outros
paises possuiam a capacidade de observar e vigiar qualquer pessoa no mundo. Outro fato foi
em 2016 onde a empresa Cambridge Analytica usou dados de usuarios do facebook sem o
consentimento para publicidades politicas. Ja em 2018, o Regulamento Geral sobre a Protecao
de Dados (GDPR, ¢ a sigla em inglés) entrou em vigor na unido europeia, todos esses fatos
entre outros ajudaram com que a LGPD fosse aprovada (OBSERVATORIO SOCIAL DO
BRASIL, 2021).

Assim sendo o artigo 2 da lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, explica que a
protecdo dos dados pessoais tem como intuito o respeito a privacidade, a liberdade de expressao,

a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem, o crescimento econdmico e tecnolédgico,
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a livre concorréncia, a defesa ao consumidor, a livre iniciativa, os direitos humanos, o livre
desenvolvimento da personalidade e a dignidade (BRASIL, 2018).

O artigo 5° desta lei, aborda sobre assuntos muito importantes que sao os dados
pessoais, dados sensiveis, dados anonimizados, banco de dados, titular, controlador, operador,
encarregado, agentes de tratamento, entre outros conceitos que irdo definir posi¢des de extrema
relevancia para o entendimento da lei e para a forma que devemos fazer o tratamento dos dados
(BRASIL, 2018).

A legislacao ainda discorre sobre os dados de criangas e adolescentes que sao tratados
de uma forma um pouco diferente dos demais. Além disso ¢ tratado também sobre os dados que
estdo associados a administragdo publica, o que significa que também terdo que modificar a
forma como tratam os dados, principalmente os dados sensiveis.

E de competéncia da Agéncia Nacional de Protegdo de Dados (ANPD), zelar pela
protecdo dos dados seguindo o que rege a legislagcdo, sendo também responsavel pela criagdo
de orientagdes e normas para a politica de protecdo de dados pessoais e da privacidade. A ANPD
passa a fiscalizar e a aplicar as devidas penalidades para quem descumprir a legislacdo referente
a forma do tratamento de dados, sendo feito por meio de processos administrativos que assegure
a defesa e o direito de recursos.

Assim sendo a questdo que conduziu o estudo foi a seguinte: Quais sdo os impactos
nos processos e controles do setor de pessoal em uma empresa de servicos contdbeis a partir

das orientagdes ¢ demonstracdes da LGPD?

1.4  OBIJETIVOS

Os objetivos consistem no caminho a ser seguido para responder a questao do
problema, sendo dividido em objetivo geral e especificos, para que melhore o entendimento

sobre o assunto abordado e a sua finalidade
1.4.1 Objetivo geral
Apurar os pontos essenciais das demandas da LGPD e seus reflexos nos processos e

nos controles internos em uma empresa de servigos contabeis, que certifiquem o seu

cumprimento na organizacao.
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1.4.2 Objetivos especificos

Teorizar sobre a legislacdo e a LGPD e seus impactos nos controles internos do setor de
pessoal;

Levantar os pontos de demanda da LGPD e confrontar com os atuais processos do setor
de pessoal;

Apresentar uma estrutura no formato de um modelo de adequacao do setor de pessoal

que atenda as determinagdes da LGPD.

1.5 JUSTIFICATIVA

Conforme o dicionario Michaelis (2021), dados sao as informagdes que identificam o
individuo, e que mostram fatos, conceitos e instrugdes, por intermédio de sinais, de uma
maneira que ¢ possivel de ser transmitida e processada por pessoas ou pelas maquinas. Sendo
assim, para todas as coisas sdo utilizados dados, seja para criacdo de uma conta nas redes
sociais, para se cadastrar em clubes de descontos de mercados, para fazer uma entrevista, para
jogar um jogo, para comprar pela internet, entre diversas outras atividades do cotidiano.

Clive Humby, disse uma frase muito interessante e extremamente real que “Os dados
sdo o novo petrdleo”, as informagdes estdo disponiveis em muitos lugares, de maneiras
diferentes e que muitas vezes sdo de facil acesso (HUMBY, 2006). Conforme Siqueira (2005),
a informacdo e o conhecimento sdo fundamentais e podem trazer aos interessados uma
vantagem competitiva relevante perante a concorréncia sendo amplamente utilizadas por
empresas para impulsionar a aceitagdo ¢ vendas dos seus produtos e servigos. Neste aspecto
denota-se a importancia da existéncia e o estudo da lei geral de protecao de dados (LGPD), pois
ela aponta sobre a forma que devemos fazer o tratamento desses dados, para que nenhuma
pessoa seja exposta ou tenha algum dado violado nesta busca de governos e empresas por dados
e informagdes como vantagem competitiva, podendo assim manter a individualidade de cada
um e a liberdade como a propria legislagdo aborda.

E valido ressaltar que apesar da LGPD dar a entender que a utilizagdo de dados se
restringe ao meio virtual, pode-se observar no proprio conceito de informagao, segundo Silva
(2006) que a informagao se trata de um compilado de conceitos mentais € emocionais que sao

moldadas por meio da interagdo social que sdo possiveis de serem registradas em qualquer
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material, seja no papel, em video, em audio, dentre outros. Diante disso se percebe que a
seguranc¢a das informagdes envolve um grande processo € tem uma grande abrangéncia e se
torna importantissimo uma legislacdo especifica para fiscalizar e reduzir a quantidade de
exposicoes e vazamentos de dados.

Uma empresa de servigos contdbeis trata diariamente com dados e informacdes dos
mais diversos clientes, seja na entrada, no processamento que transformam esses dados em
informagdes, sendo elas essenciais na tomada de decisdo. Neste cenario, além de atentar na
forma que os colaboradores e diretores das empresas tratam as informacgodes, torna-se importante
também, atentar para as formas utilizadas para o ndo vazamento destas informagdes, criando
controles de seguranga dos dados armazenados nos servidores de forma digital.

Magacho e Trento (2020), comentam que ¢ necessario que os procedimentos de
tratamentos de dados busquem os principios que dizem respeito a necessidade,
proporcionalidade e adequacdo, para que seja possivel reduzir o processo de tratamento de
dados, facilitando a forma como ¢ feito o tratamento e a duracdo desse processo como um todo.

Cavalcante (2020) menciona que, de forma geral o departamento pessoal € responsavel
atualmente por toda a parte burocratica, partindo do inicio do vinculo empregaticio até¢ o a
rescisdo contratual, sendo assim responsavel pela folha de pagamento, pelos langamentos de
informagdes sobre os colaboradores, calculo de impostos, férias, rescisdo, calculo de 13°
salario, tudo isso sempre observando a legislacdo vigente e buscando informagdes para fazer da
melhor forma.

Neste sentido pode-se contemplar que o departamento pessoal trabalha diretamente
com informacdes e dados de terceiros e a partir disso se verifica a importancia da adequagdo do
setor com a lei geral de proteg¢do de dados.

Nas palavras de Conci e Albuquerque (2021), a ndo adequagao a LGPD além de poder
trazer prejuizos financeiros a empresa, pode também causar danos em relacao a reputagao da
empresa, dessa forma prejudicando os futuros negdcios, os seus clientes e seus colaboradores.
E valida a adequagdo para as empresas para que elas possam se tornar competitivas e terem um
diferencial no mercado, oferecendo dessa forma uma maior seguranca para seus clientes,
podendo agregar ainda mais valor para a empresa.

E neste contexto que me insiro na condi¢do de académica do Curso de Ciéncias
Contébeis, com o sentimento de que posso contribuir € agregar conhecimentos na area de

pessoal, além de aplicar no dia a dia dentro do trabalho que realizo, trazendo conhecimentos e
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adequagdes para o setor e para o meu crescimento profissional, além de poder contribuir com
outros académicos que possa vir a estudar esse assunto, disponibilizando na biblioteca virtual

da Unijui, uma pesquisa aprofundada sobre o tema proposto.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo ¢ abordado todo o embasamento tedrico para sustentar a presente
pesquisa, iniciando com a contabilidade, ap6s sobre a auditoria de pessoal, depois sobre o
departamento pessoal e por ultimo a lei geral de protecao de dados. Entre tais circunstancias,
Michel (2015) trata que de uma forma resumida sdo apresentados todos os assuntos aos quais
foram utilizados para contribuir com o processo da pesquisa, auxiliando a autora do trabalho a
fazer as analises e interpretacdes necessarias e fazer as conclusdes apropriadas, mostrando que
a pesquisa ja esta fundamentada por teorias que foram comprovadas, demonstrando que o

trabalho ¢ imparcial e ndo de opinido da autora.

2.1 CONTABILIDADE

A contabilidade se trata de uma ciéncia que ¢ extremamente importante, ja que
segundo Szuster et al., (2013), o maior produto que a contabilidade produz sdo as informagdes
que servem para a tomada de decisoes, sendo elas para planejamento e controle trazendo desta
forma aos gestores uma base para que eles possam verificar as situagdes econdmica, financeira
e patrimonial em que se encontra a empresa. Se observa assim que a contabilidade ¢
indispensavel dentro das empresas, mesmo as de menor porte.

Conforme Iudicibus e Rios (2021) compreende-se que a contabilidade e as
informacdes contabeis vém cada vez mais se adaptando e se moldando a seus usuarios que nao
procuram apenas informacgdes basicas sobre o patrimdnio, mas também querem informagdes
complementares sobre os indicativos de interesse, trazendo cada vez mais possibilidades para
os clientes, pois eles t€ém buscado diferenciais. Apesar de a contabilidade vir de anos de estudos
e principios vemos que cada vez mais temos a necessidade de se moldar as novas realidades
que surgem, desta forma tendo a contabilidade sobre diversas abordagens.

A existéncia de certas terminologias que sdo utilizadas dentro da contabilidade sdo
necessarias para que se possas compreender melhor a delimitagao do estudo, tratando-se disso,
os autores Santos, Schmitd e Machado (2005) dizem que, essa exigéncia de ter uma linguagem
propria dentro de cada atividade humana exercida, ¢ para que quando falamos sobre ativo,

passivo, patrimonio liquido, despesas e receitas ¢ esperado que os profissionais da area tenham
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um entendimento ja sobre cada uma dessas palavras sabendo sobre seus significados e
classificagoes.

Dentro da contabilidade sdo elaborados diversos relatorios e demonstrativos, Padoveze
(2017) aborda que existem varios principios, normas e legislacdes que servem para atender as
demandas dos usuérios das informagdes contabeis, mas também para que esses relatorios sejam
produzidos de forma padronizada, e com isso permita que os usuarios/clientes que utilizam os
servicos contabeis possam entender elas, independente de qual empresa apresente essas
informacgdes.

Percebe-se dentro das empresas, independente do ramo, que existe um mar de
informagdes de diversas areas e setores, sobre isso o autor Oliveira (2014) diz que, a
contabilidade acaba por ser um local de centralizagdo de informacdes que sdo geradas em
diversos ambientes dentro da empresa, e por isso a contabilidade tem conhecimento sobre
muitas decisdes tomadas pela administracdo da empresa, independente da area de onde vieram
essas informagdes. O autor também traz um exemplo que seria o registro na contabilidade de
uma agdo trabalhista, mesmo que essa informacdo pertenca ao departamento juridico ¢
importante que seja feito o registro e provisdes dos valores para que a contabilidade possa ter
dados reais e concretos. Com isso a contabilidade podera produzir informagdes a partir destas
que recebe que serdo validas para as tomadas de decisdes.

Efetivamente pode-se mensurar a importancia da contabilidade a partir do que explica
Barker (2012), a sociedade se preocupa com a riqueza e desta forma com a mensuracao dela
para verificar se ela estd aumentando ou diminuindo e de que forma ela esta sendo dividida ou
aplicada, para que esse processo ocorra € necessario que um sistema realize essa mensuragao e
analise, neste contexto a contabilidade assume o papel deste sistema. Para descobrir se uma
organizagdo teve lucro ou prejuizo sdo analisados o patrimonio e as contas € com isso sao
produzidas as demonstragdes que irdo trazer esses resultados.

De forma geral devido a contabilidade gerar informagdes uteis para a tomada de
decisdo, Marion (2018) declara que as pessoas que utilizam essas informacgdes para a tomada
de decisao sdo chamadas de usudrios da contabilidade, esses usudrios podem ser internos ou
externos, os internos sdo os funcionarios, os diretores, administradores e os externos sdo
fornecedores, proprietarios das empresas, bancos, sindicatos, o governo, entre outros. O autor
também ressalta que a contabilidade pode somente ser exercida por contadores e que além de

gerir processos contabeis os profissionais também podem exercer auditoria, pericia, consultoria
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entre varias outras especializagdes, algumas delas sendo exercidas exclusivamente por
contadores. Com isso ¢ possivel verificar a ampla area de atuacdo dos profissionais que tem

formacdo em contabilidade, podendo fazer especializacdes e realizar diversas atividades.

2.2 AUDITORIA DE PESSOAL

A auditoria de uma maneira bem geral ¢ a andlise, revisdo, inspe¢do, observagao e
conforme Lins (2017), ela acima de todas essas coisas serve para informar os resultados de um
determinado proposito que a auditoria ird trabalhar, seja um determinado setor, ou um
determinado servico dentro da empresa, existem varios motivos pelos quais as empresas
utilizam a auditoria, existem as auditorias internas e externas e em alguns casos ¢ obrigatdrio
se ter esse servigo como no caso das empresas com agdes na bolsa de valores.

De acordo com o Gramling, Rittenberg e Johnstone (2012), além da auditoria ser
utilizada para processos de exame e andlise de demonstragdes financeiras das empresas ela
também pode ser utilizada para diversas circunstdncias como a avaliacdo da eficacia de
processos ou formas de trabalho dentro dos setores. Dentro das empresas muitas vezes as
atividades sdo feitas de certa forma e nao sdo levadas em consideragao outros jeitos de fazer o
mesmo processo, € a auditoria pode auxiliar as empresas com isso verificando quais sdo as
melhores formas de executar alguns processos € servigos.

Neste sentido Silva (2021) também afirma que como o objetivo da auditoria € ser uma
revisdo dos dados e informagdes que sdo produzidas pelo departamento pessoal, ¢ importante
ter uma regularidade neste processo, pois desta forma ¢ possivel perceber e corrigir erros e
falhas nas informagdes e nos célculos desta forma podendo fazer a retificagdo, portanto o papel
do auditor nao ¢ somente identificar as falhas, mas também propor melhorias e solugdes para
essas falhas. O autor ainda aborda que o auditor de departamento pessoal necessita ser
capacitado e ter conhecimento sobre as legislacdes trabalhistas, rotinas e obrigagdes do setor e
do cddigo penal, podendo assim mostrar para a empresa quais sdo as principais consequéncias
dos erros e falhas para que a empresa possa elaborar prevengdes e melhoras nas rotinas.

E importante ressaltar que além do conhecimento especifico da area em que o auditor
ira trabalhar ele também necessita compreender e saber as normas e regras que irdo orienta-lo
em relacdo a atuagdo na auditoria, o autor Imoniana (2019) esclarece que essas normas estao

em constante atualizacdo e mudanga e sdo de suma importancia para que o trabalho seja
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realizado da melhor forma, destaca que além de ser importante para o auditor saber sobre isso
¢ imprescindivel para as empresas que contratam auditoria e para os usuarios em geral dessas
informacdes ter esse conhecimento, podendo desta forma o auditor mostrar para a organizagao
que cumpriu todas as normas contabeis e apontar que as demonstragdes e/ou informacoes estao

de acordo com as normativas.

2.3  DEPARTAMENTO PESSOAL

O departamento pessoal ¢ o setor que fica responsavel pela parte burocratica e por
cumprir as legislacdes trabalhistas. O profissional responsavel por esse setor precisa ter um
grande conhecimento sobre as legislagdes, sobre conceitos de empregado e empregador,
vinculos, afastamentos, beneficios, célculos de folha de pagamento, férias, 13° saldrio, e
também deve sempre se manter atualizado perante a legislacdo que vive em constante mudanca,
esses profissionais sdo de grande valia para as empresas, pois um departamento pessoal bem
informado e preparado ajuda a evitar processos trabalhistas e problemas com a fiscalizagao pelo
ministério do trabalho.

Conforme Oliveira (2019), acontecem inumeros litigios entre os empregados e
empregadores pela falta de conhecimentos da legislacdo trabalhista, muitas vezes os
empregadores interpretam de uma forma equivocada os direitos dos funcionarios e acabam por
descumprir a legislacao. Em outras situagdes, os funcionarios acabam por achar que tem direitos
que na verdade nao possuem, e isso tudo gera processos judiciais demandando muito tempo e
dinheiro. Diante disso, percebe-se a importancia de se ter informagdes claras e atualizadas, seja
por um profissional interno da empresa ou pela contratagdo de servigos terceirizados de
empresas de contabilidade, que tenha um departamento voltado para auxiliar o empregador com
as informagdes necessarias. O papel que o setor de pessoal exerce € delicado, sigiloso e
demanda tempo e estudo, para que todos os processos sejam feitos da melhor forma possivel.

A partir disso com o devido embasamento sdo expostos os processos realizados dentro
do departamento pessoal, o primeiro deles € o processo de admissao, de acordo com Chiavenato
(2010), esse processo ¢ feito por intermédio de um contrato de trabalho entre empregado e
empregador. Neste contrato deve conter sobre a relagdo de trabalho, que pode ser realizado
tanto de forma verbal como de forma escrita. Para que esse processo ocorra s3o necessarios

alguns documentos do funcionario sendo eles CPF, RG, comprovante de enderego, nimero do
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PIS, carteira de trabalho, titulo de eleitor. Além das informagdes pessoais do funcionario, deve
ser informada as informag¢des como saldrio, data de admissdo, cargo, hordrio, exame
admissional, dentre outras informacgdes. A partir dessas informagdes sera gerado o contrato de
trabalho, ficha registro do empregado, entre outros documentos necessarios de acordo com a
necessidade de cada empresa e cada funcionadrio.

Outro processo importante sao as férias, esse ¢ um direito adquirido pelo funcionério
ap6s um periodo de doze meses de trabalho, segundo Silva e Rezende (2016), esse periodo de
férias representa um tempo de descanso para que trabalhador possa recarregar suas forgas,
podendo passar um tempo com a familia e amigos, reduzir o cansago causado pelos esforgos do
trabalho. Conforme a consolidagdo das leis do trabalho (BRASIL, 1943) artigo 130, o
funcionario apos o periodo aquisitivo de doze meses tem o direito a trinta dias de férias, para
1Sso € necessario avisar de forma escrita o funcionario trinta dias antes do inicio das férias, € o
empregador deve pagar o recibo de férias dois dias antes do inicio do gozo da mesma, sendo
pago o periodo que o funcionério ficara de férias juntamente do 1/3 de férias.

O décimo terceiro salario ou gratificacdo natalina, ¢ um processo que também ¢
realizado pelo departamento pessoal, onde o funcionario recebe o direito a um salario a mais
por ano a titulo de gratificacao natalina, esse valor ¢ pago em duas parcelas, que conforme a
Lein®4.749 de agosto de 1965 (BRASIL, 1965) a primeira parcela deve ser paga entre os meses
de fevereiro a novembro e a segunda parcela que deve ser paga até dia 20 de dezembro. Essa
gratificacao ¢ paga de acordo com o tempo trabalhado durante o ano, se o funciondrio trabalhou
0 ano inteiro ele tem direito a um salario, se iniciar dentro daquele ano ¢ feito o calculo com
base em quantos avos o funcionario tem direito, o funcionario recebe um avo a cada 15 dias
trabalhados dentro do més.

De acordo com a constitui¢ao federal, no artigo 7 (BRASIL, 1998), estao estabelecidos
os direitos dos trabalhadores tanto rurais como urbanos, de acordo com inciso XIII, a duragao
do trabalho ndo pode ser superior a 44 horas semanais podendo haver a prorrogacido e
compensagdo de horas, assim como a redu¢do da jornada e isso levando em consideragdo os
acordos e convengdes coletivas. O artigo 7 ainda aborda sobre o salario-minimo, piso salarial
de acordo com as atividades exercidas, repouso semanal remunerado, direito a férias e licencas,
adicionais de insalubridade e periculosidade, direito a aposentadoria, seguros contra acidentes,
entre outros direitos que sdo indispensaveis do conhecimento do profissional de departamento

pessoal.
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A partir de todos os dados que o departamento pessoal possui sobre os funcionarios de
uma determinada empresa, como informagdes de horas extras, férias, afastamentos, adicionais,
bonificagdes, comissoes ¢ feita a folha de pagamento. Rufino (2012) postula que no Brasil todas
as empresas devem fazer a folha de pagamento e a mesma precisa englobar o nome do
colaborador, a sua funcao, se ele ¢ contribuinte individual, avulso, segurado empregado, deve
estar discriminado tudo o que faz parte da remuneracao e todos os descontos legais. Todo esse
processo ¢ de suma importancia dentro do departamento pessoal, ¢ onde se transformam todas
as informacdes fornecidas durante o més dos colaboradores e da empresa também em um
produto que é a folha de pagamento. E devido a folha de pagamento que se obtém todas as
informagdes e descricdes sobre o funciondrio, e essas informacdes vao para a contabilidade e
sao utilizadas para que a contabilidade possa fazer todos os registros e os respectivos relatorios
e demonstrativos, verificando assim os valores gastos com funciondrios.

Apos todas as informagdes que sdo apresentadas dentro da folha de pagamento sdo
elaboradas as guias devidas, ¢ feito o envio da SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informagdes a Previdéncia Social) e o envio das informagdes ao e-Social. Silva (2017)
argumenta que quando o departamento de pessoal faz a folha de pagamento isso incorre em
assumir varias obrigacdes com os 6rgdos publicos, apesar de atualmente existirem diversos
programas e softwares especializados que fazem todos os processos e calculos € necessario que
seja feita a conferéncia dos encargos de forma manual na calculadora para que se evitem
problemas futuros e erros, levando isso em consideracdo se tem os seguintes encargos,
seguridade social que € a contribuigdo paga ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) que
¢ ligado a Previdéncia Social, as arrecadagdes e fiscalizacdes dessas contribui¢des sdo devidas
a Receita Federal, além de ter a contribuicdo devida do empregado ainda tem a contribui¢ao
devida da empresa que ¢ chamada de contribui¢ao patronal.

O imposto de renda retido na fonte (IRRF), esse imposto ¢ calculado sobre os
rendimentos do colaborador e com isso ¢ observado uma série de informagdes que ¢ preciso
para o calculo deste imposto, até certo limite ¢ isento, tudo isso conforme a legislagdo do
imposto de renda e a tabela que ¢ utilizada para célculo.

Além desses encargos ainda tem o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS),
esse ¢ um regime que dispde que a empresa deve depositar mensalmente em uma conta
especifica na Caixa Econdmica Federal o valor correspondente a 8% da remuneracdo paga ao

funcionario e 2% quando se trata de Jovem Aprendiz esses depositos devem ser feitos também
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quando o funcionario se encontra afastado, além dos depositos mensais ainda tem os depositos
rescisorios que acontecem quando a empresa demite o funcionario, a titulo de multa a empresa
paga 40% sobre o valor que o funcionario ja tem depositado na conta que aparece no extrato de
fins rescisorios como saldo de fins rescisorios, (SILVA, 2017).

Em relacdo aos encargos e informagdes tem-se ainda a transmissdo das informacdes
ao e-Social, Pacheco Filho e Kruger (2015) explicam que esse ¢ um programa do governo
federal que tem o propdsito de receber informagdes relativas aos empregadores e contribuintes,
sobre as admissdes, remuneragdes, entre diversas informagdes tributarias, trabalhistas e
previdencidrias. O e-social veio para receber todas as informagdes de forma unificada
atendendo as necessidades dos 6rgdos do governo. Desta forma o e-social vem substituindo
algumas obrigagdes como o CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados) ¢ a

RAIS (Relagdo Anual de Informagdes e Salarios).

24 LGPD

A Lei Geral de Protecdao de Dados (LGPD), veio com a necessidade que a sociedade
moderna possui em proteger os dados, a sociedade como um todo, assim como as profissoes
evoluiram de forma drastica nos ultimos anos ¢ cada vez mais tudo se torna automatizado,
surgindo diversos tipos de informagdes nos meios digitais, os dados pessoais sdo utilizados a
todos 0s momentos e com isso se torna indispensavel a protecao das informagdes de todos esses

dados. Lima et al., (2021, p. 3) expde que

Cuidar e proteger a informacgdo ¢ uma prioridade para o setor de Tecnologia da
Informacgao (TT), que vem amadurecendo ha décadas. Com a transformacao digital de
todas as outras organizagdes do Pais, € interessante observar como as boas praticas e
os conceitos de seguranca e governanca de dados do setor de TI passam a ser
“importados” para esses outros setores.

Essa legislacdo foi criada a partir de diversos fatores e um deles ¢ o Regulamento Geral
de Protecdo de dados (GDPR) que foi aprovada na Unido Europeia (UE) em 27 de abril de
2016, essa lei tem por objetivo o tratamento de dados pessoais e a livre circulagao desses dados,
e conforme Pinheiro (2020), essa nova regulamentacdo implementada na Unido Europeia
trouxe um efeito domino, pois passou a demandar das empresas que quisessem manter relagdes

comerciais com os paises da UE uma legislacdo que fosse no mesmo nivel da GDPR, e com
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1sso os paises sem esse tipo de legislacdo passaram a ter uma barreira para poder fazer negocios
com esses paises, levando em consideragao todo o contexto econdmico do Brasil ndo poderia
deixar que isso acontecesse.

A lei 13.709 de 14 de agosto de 2018, no artigo 1° descreve o seu principal objetivo
sendo este proteger os direitos de liberdade, privacidade e desenvolvimento da personalidade,
no artigo 3° informa que, qualquer procedimento que utilizar o tratamento de dados deve ser
aplicada e estar de acordo com a mesma, independentemente de ser realizada por pessoas fisicas
ou juridicas de direito publico ou privado e independente do pais, ou contanto que a operagao
de tratamento de dados seja realizada dentro do Brasil, a atividade se relacione a oferta ou
fornecimento de bens, servigos ou o tratamento de dados de pessoas localizadas no Brasil e os
dados que forem utilizados para tratamento tenham sido coletados dentro do territdrio nacional
(BRASIL, 2018).

Em relacdo a seguranga, Rocha et al., (2019) abrange que:

A seguranga de dados é um processo de protecao de arquivos, bancos de dados, contas
em uma rede entre outras, ¢ muito comum se falar de seguranca em empresas, em
todos os setores e de todos os portes. Devem ser adotados conjuntos de regras,
controles e técnicas para identificar a importancia de um modo geral de diferentes
conjuntos de dados, seu grau de sensibilidade e requisitos de conformidade com
normas, para aplicar prote¢des de forma adequada para proteger os dados. Semelhante
a outros métodos, a seguranca de dados pessoais ¢ um método para avaliar e reduzir
riscos para o armazenamento de todos os tipos de dados.

E importante ressaltar o que se aborda dentro do 4° artigo da LGPD, que sao os casos
em que a legislacdo ndo se aplica, portanto o tratamento de dados realizado para fins
exclusivamente particulares e ndo economicos realizados pela pessoa natural, para fins
jornalisticos, artisticos, académicos quando devidamente autorizados, para questdes de
seguranca publica, defesa nacional, seguranca de estado ou investigacdes e provenientes de fora
do territorio nacional em alguns casos especificos. Ja o artigo 5° desta lei, define alguns
conceitos extremamente importantes que sdo os seguintes: dado pessoal, que se trata de
qualquer informagdo que esteja relacionada a pessoa natural identificada ou que seja
identificavel. Dado pessoal sensivel que sdo os dados de origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso, filos6fico
ou politico, os dados que sdo relativos a vida sexual ou satde, os dados genéticos ou biométricos

quando vinculados a uma pessoa natural. Dado anonimizado sdo dados que ndo podem ser

identificados a quem pertence, quando sao utilizados métodos para seu tratamento, para que
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ndo se identifique de quem sdo. Banco de dados, ¢ um conjunto de dados pessoais que ficam
em um ou varios locais, sejam de forma fisica ou eletronica. Titular ¢ a pessoa natural a quem
pertencem os dados que serdo tratados. Controlador ¢ a pessoa natural ou juridica, de direito
publico ou privado a quem ¢ responsabilidade as decisdes sobre o tratamento de dados pessoais.
Operador ¢ a pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado que ird realizar o
tratamento dos dados pessoais em nome do controlador. Encarregado ¢ a pessoa indicada pelo
controlador e operador para ser o canal de comunicagao entre o controlador, o titular dos dados
e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD). Os agentes de tratamento sdo o
controlador e operador. Tratamento ¢ a operagcdo que sera realizada com os dados pessoais,
onde sera feita a coleta, produ¢do, recepcao, classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducao,
transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacao,
avaliacdo ou controle da informa¢ao, modificacdo, comunicagdo, transferéncia, difusao ou
extracdo. Anonimizacao que utilizar técnicas e meios para que os dados percam possibilidade
de associagdo seja de forma direta ou indireta ao individuo. (BRASIL, 2018)

Dentro do artigo 6° da legislagdo se encontram alguns pontos que devem ser
observados ao ser feito o tratamento de dados, entre eles estdo a finalidade, adequagao,
necessidade, livre acesso, qualidade de dados, transparéncia, seguranca, prevencdo, nao
discriminacdo, responsabilizagdo e prestacdo de contas. Todos esses principios norteiam o
tratamento dos dados e devem ser observados um a um para que o tratamento seja feito de forma
correta e adequada, com esses principios ¢ possivel que o controlador dos dados reveja todos
os pontos e crie um manual de boas praticas e um mapeamento da forma que deve ser feito o
tratamento das informagdes. (BRASIL, 2018)

Nos conformes da lei ¢ abordado no artigo 7° as condi¢des para o tratamento dos dados
que sdo, ter o consentimento do titular, quando for para cumprimento de alguma obrigacao legal
ou que seja regulatoria por parte do controlador, por parte da administragao publica relativa ao
tratamento de dados que sdo necessarios para realizar politicas publicas previstas pela
legislacdo, quando os dados forem utilizados para estudos por 6érgaos de pesquisa e sempre que
der que sejam andnimos os dados pessoais, para prote¢ao de vida, para protecao de crédito entro
outras situagdes. O artigo 8° da lei abrange algumas especificidades sobre o consentimento do
titular dos dados, sendo este fornecido por escrito devera constar uma cldusula destacada das
demais clausulas contratuais, o controlador das informagdes deve ter uma prova de que foi

obtido o consentimento, isso ¢ uma obrigacao dele, nao pode se obter consentimento através de
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vicio de consentimento como por exemplo caso coacdo, entre outros, deve ser especificado para
qual finalidade serdo usadas as informagdes e autorizagdes genéricas serdo sem validade,
ressalta também que o consentimento pode ser revogado a qualquer momento mediante
manifestagdo expressa do titular e caso haja alguma alteragcdo da finalidade do uso dos dados
deve ser informado ao mesmo. Logo apos dentro do artigo 9° se verifica sobre os direitos ao
acesso que o titular possui que s@o o de acesso as informagdes sobre o tratamento dos dados,
bem como a identificagdo do controlador, informacdes de contato do mesmo, a forma que sera
feito o tratamento dos dados e a duragdo do processo, informagdes sobre o compartilhamento
desses dados caso haja, as responsabilidades dos agentes de tratamento com as informagdes e
também observar os direitos do titular que estdo contidos na legislagdo no artigo 18°. Diante de
todos os detalhes ¢ verificada a importancia da leitura, interpretacao e entendimento por parte
de todas as empresas que trabalham de alguma forma diretamente com o controle de dados.
(BRASIL, 2018)

A lei também explica no capitulo II, dentro da se¢do III sobre o tratamento de dados
de criancas e adolescentes, o artigo 14 ja traz que o tratamento deste tipo especifico de dados
deve ser realizado sempre no melhor interesse e devera haver o consentimento especifico por
pelo menos um dos pais ou responsaveis, além de os controladores possuirem o dever de manter
publica a informacao sobre os dados coletados e a sobre os procedimentos utilizados para o
tratamento dos mesmos (BRASIL, 2018).

Ja sobre o capitulo III da legislagao Garcia et al. (2020) destaca que, nesse capitulo
sdao apresentados os direitos fundamentais de liberdade, intimidade e privacidade que estdo
previstos dentro da constituicao, ja o capitulo IV aborda sobre o tratamento de dados feita pelo
poder publico. Sobre o capitulo V os autores abordam o que a legislacdo prevé sobre a
transferéncia internacional de dados, para que essa transferéncia ocorra os paises devem ter uma
legislacao semelhante a LGPD como por exemplo, os paises da Unido Europeia, além desta
exigéncia ainda se requer que o controlador dos dados garanta que sejam respeitados todos os
direitos do titular, e tudo isso sera inspecionado e verificado por intermédio da ANPD.

Dentro da secdo IV nos artigos 15 ¢ 16 da lei 13.709 de 14 de agosto de 2018 consta
sobre o término do tratamento dos dados que ocorre a partir de algumas situagdes como o
término do periodo de tratamento de dados, quando a finalidade do tratamento dos dados ¢
alcancada, ou passa a ndo ser mais necessario o dado para a finalidade desejada, quando o titular

comunica, ou em determinagdo de autoridade nacional, dentro de algumas especificidades ¢
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autorizada a conservagao dos dados apds o seu tratamento, sendo eles o cumprimento de alguma
legislag@o, estudo por o6rgdo de pesquisa, transferéncia para terceiros ou uso exclusivo do
controlador, vedado o acesso por terceiros ¢ desde que esses dados sejam anonimizados
(BRASIL, 2018).

Sobre o controlador e operador a legislacdo discorre dentro do capitulo VI, secdo I,
nos artigos 37 e 38, em relacdo as determinagdes que devem ser seguidas, o controlador € o
operador devem ter um registro dos procedimentos que realizarem, podera ser solicitado pela
autoridade nacional um relatério de impacto a protecao de dados, se referindo as operagdes dos
tratamentos de dados. O artigo 41 especifica que devera ser elencado um encarregado pelo
tratamento dos dados pessoais pelo controlador, esse encarregado deverd ter a identidade e
informacdes de contato divulgadas publicamente de uma forma clara e de preferéncia em sitio
eletronico do controlador, esse encarregado devera aceitar as reclamagdes e comunicagdes dos
titulares, prestar esclarecimentos e verificar resolugdes, receber as comunicacdes da autoridade
nacional, prestar orientagdes para os funcionarios em relagdo as praticas que devem ser adotas
em relagdo a protegdo dos dados.

Para tanto Oliveira et al., (2019) aborda que com a LGPD se pretende ter uma redugdo
dos custos operacionais que sao ocasionados devido a inconformidade que existe nos
tratamentos de dados feitos de formas variadas, e promover que os dados em circulagio tenham
uma qualidade maior. Tornando o Brasil suscetivel a fazer o tratamento de dados de outros
paises que ja possuem a exigéncia de uma legislacao que controle e proteja de forma apropriada
os dados, tornando desta forma o Brasil mais competitivo dentro do mercado.

A lei aborda penalidades administrativas que sdo impostas para quem cometer as
infragdes, essas sdo aplicaveis pela autoridade nacional, conforme consta no capitulo VIII secao
I da lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018, a primeira das sangdes previstas ¢ a adverténcia
contendo prazo para adequagdo, hd a multa simples de até 2% (dois por cento) do faturamento
da pessoa juridica, grupo ou conglomerado no Brasil conforme seu ultimo exercicio e limitada,
no total, a R$ 50.000.000,00 (cinquenta milhdes de reais) por infragdo, também ¢ prevista a
multa didria, observando o mesmo limite por infracao, o bloqueio e até mesmo eliminacao de
dados pessoais a que se referem as infragdes, a suspensdo do funcionamento do banco de dados
pelo periodo maximo de 6 meses podendo ser prorrogado caso ndo haja a regularizagdo e a
proibi¢do parcial ou total do exercicio de atividades que sdo relacionadas ao tratamento dos

dados. Todas essas penalidades irdo levar em consideragdo diversos fatores como cooperagao,
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boa-fé, grau do dano, reincidéncia, a pronta acdo para medidas corretivas, dentre outros. Além
disso a autoridade ainda ird prever qual a metodologia e bases de céalculo utilizara para a
aplicagdo das sang¢des isso tudo por meio de regulamento préprio (BRASIL, 2018).

Diante de todas as penalidades ¢ possivel acentuar ainda mais a importancia da
adequagdo a legislagdo, Chagas e Biazotto (2021) mencionam sobre a relevancia da
implantagdo e adequacao das empresas para que ocorra a melhoria e proteg¢do das tecnologias e
dos dados, além disso para que proporcionem a capacitagdo de seus colaboradores, além da

obtencdo de protocolos de transparéncia e fundamentos éticos que deverao ser seguidos.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo apresenta-se os métodos utilizados na realizacao da pesquisa, bem como
a forma e os procedimentos realizados para a obtengao das respostas para os questionamentos

da pesquisa.

Pereira (2019, p. 19) ao conceituar a pesquisa cientifica entre:

A pesquisa cientifica se apresenta como uma atividade orientada para a busca de
solu¢do de problemas por meio da utilizagdo de métodos cientificos. A pesquisa
cientifica, portanto, pode ser aceita como um elenco de procedimentos sistematicos e
de técnicas baseadas no raciocinio logico, com o propdsito de encontrar solugdes para
os problemas propostos pelo pesquisador, por meio do emprego de métodos
cientificos.

Tal entendimento salienta a importdncia da pesquisa cientifica, onde ¢ possivel
constatar que todas invengdes e acontecimentos do homem foram realizados a partir de uma
pergunta inerente a qual foi analisada para obtencdo de uma conclusdo. Neste aspecto, a
metodologia da pesquisa trata-se do “caminho escolhido para se chegar a fim proposto pela

pesquisa”, (MORAES; FONSECA, 2017, p. 102).

3.1 CLASSIFICACAO DA PESQUISA

A pesquisa pode ser classificada quanto a sua natureza, conforme Gil (2018), existem
duas principais categorias que sdo a pesquisa basica e a pesquisa aplicada. A pesquisa basica
trata sobre estudos com a finalidade de preencher uma lacuna no conhecimento, a pesquisa
aplicada aborda sobre estudos que tem como objetivo a resolucao para determinados problemas.
O trabalho foi de natureza aplicada porque teve a finalidade de verificar como a lei geral de
protecao de dados pode ser aplicada dentro das empresas de servigos contabeis.

Utilizando a classificacao de tipos de pesquisa divididas em: Exploratoria, explicativa
e descritiva, propostas por Gil (1994; TRIVINOS, 1987 apud MOREIRA; CALEFFE 2008) o
presente estudo se enquadra como pesquisa descritiva, cujo objetivo foi buscar e apresentar
informacdes sobre a importancia da LGPD no setor pessoal dentro de empresas de prestacao de
servicos contabeis. Tal objetivo entra em concordancia com a classificagdo de Sordi (2017) que
define a pesquisa descritiva por ter como objetivo mostrar mais conhecimento e informagdes

sobre o assunto que serd tratado. Ainda na mesma classifica¢do, conforme Gil (2019), pode-se
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classificar tal estudo como de espécie explicativa a qual pretende identificar fatores e variaveis
que possam contribuir ou determinar a ocorréncia de um determinado fenomeno. Neste sentido,
a pesquisa explicativa na visdo de Raupp e Beuren (2002) ¢ a que possibilita o maior
entendimento da realidade e dos conceitos, devido ao fato de necessitar expor fatores que
determinam a ocorréncia de um evento ou situacao.

Em relacdo a natureza da pesquisa, com base em Gongalves e Meirelles (2004) foi de
cunho qualitativo. Para Gongalves e Meirelles (2004) o estudo qualitativo significa que a
pesquisa ocorre por intermédios de formas visuais € com a linguagem verbal, oral e escrita,
sendo mais abrangente ela tem a possibilidade de outras formas de representagdo como
expressoes, comunicag¢do visual dentre outros, tendo portanto, um tratamento diferente das
informacdes que sao quantitativas e representam mais elementos matematicos. Tal classificagao
do presente estudo entra em concordancia com o proposto por Gil (2010) ao se tratar de um
estudo de caso que consiste na analise de um ou poucos objetos de modo a permitir seu amplo
conhecimento.

Dessa forma, a pesquisa referente a LGPD se enquadra como uma pesquisa aplicada
quanto a sua natureza, descritiva, em fun¢ao de demonstrar a importancia da LGPD dentro do
setor de pessoal, de cunho qualitativo pois foi elaborado de formas mais visuais e verbais nao

tendo a representatividade matematica.

3.2 COLETA DE DADOS

Por intermédio da coleta de dados que foram selecionadas as informagdes com o
proposito de trazer resultados de qualidade, conforme Michel (2015), os métodos escolhidos
para a coleta de dados sdo de extrema importancia para que os resultados obtidos fossem claros
e satisfatorios. Para tanto € necessario se atentar aos métodos escolhidos, como ressalta Raupp
e Beuren (2002) ndo existe uma unanimidade quanto a tipologia entre os autores, sendo assim
o enquadramento necessita ser realizado visando a area de atuagdo do trabalho monografico se
tornando possivel organizar as informacdes e sintetiza-las dentro da pesquisa para obtencdo de
resultados.

Como fonte de dados e informagdes para o desenvolvimento deste TCC, foi efetuado
um estudo de caso, ferramenta que, no entendimento de Martins e Théophilo (2016) refere-se

a uma apuragao ¢ analise empirica de fatos e acontecimentos dentro de um contexto real, fora
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do controle do pesquisador no que tange a eventos e varidveis, com o objetivo de aprender,
compreender, interpretar e descrever a complexidade de um fendémeno concreto. A realizagao
deste estudo de caso aconteceu em torno da rotina do departamento pessoal de uma empresa de
servigos contabeis.

Os instrumentos utilizados para a coleta de dados foram a observacdo, analise
documental, entrevista ndo estruturada e estudo de caso.

Observacao que de acordo com Gil (2019), ¢ um método indispensavel para a pesquisa,
sendo que ela pode ser realizada nas situacdes do dia a dia e com isso o pesquisador acaba por
ter um acesso ao conjunto como um todo e muitas vezes as situacdes que nao sdo informadas
de formas verbais, com questionarios ou entrevistas, sdo observadas de uma maneira ndo verbal
e de uma forma bem mais significativa e interessante. A observagao, seguindo o proposto por
Moraes e Fonseca (2017) pode ser classificada de acordo com o local de analise, pessoas e
circunstancias envolvidas. A presente pesquisa enquadra-se nas observagdes sistematicas,
individual e na vida real.

A observagdo sistematica, conceituada por Moraes e Fonseca (2017) também utilizada
como estruturada, consiste em o observador saber o que necessita procurar ¢ qual a devida
importancia de cada situacdo envolvida onde ha um planejamento prévio das agdes e a
utilizagdo de instrumentos como quadros, escalas e anotacdes para registro.

Na modalidade de classificacdo da observagdo como individual é verificada a presenca
de apenas um pesquisador responsavel pela observacao dos fatos e acdes disponibilizando um

unico angulo de observacao (MORAES; FONSECA, 2017).

3.3  ANALISE DE DADOS

Nesta pesquisa, os dados foram obtidos no préprio local de ocorréncia do evento, assim
como foram registrados a medida em que ocorreram naturalmente, desta maneira segundo os
principios pontuados por Moraes e Fonseca (2017) o estudo enquadra-se como uma observacao
na vida real.

Na rotina de uma empresa de servigos contédbeis, trafegam diariamente inimeras
quantidades de informagdes dispostas em documentos de variados tipos, as quais necessitam
ter métodos de tratamento diferenciado, que sdo de suma importancia para o referente trabalho.

Neste sentido, uma das caracteristicas desta pesquisa ¢ de natureza documental. A analise
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documental ou pesquisa documental caracteriza-se pela andlise “[...] de materiais que nao
receberam ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com
os objetos da pesquisa”, neste sentido, ao utilizar-se da analise documental a mesma enriquece
e completa a pesquisa no momento em que os dados analisados veem de encontro ao
conceituado em outras fontes de pesquisa advindas de possiveis areas diferentes, dando assim
uma énfase a confiabilidade dos dados obtidos e aproximando os mesmos da realidade
observada pelo pesquisador na visao de Cechinel ef al. (2016).

Para obter informagdes relevantes e mais aprofundadas ao tema do estudo, foi
necessario a utilizagdo do método de entrevistas, uma das formas mais importantes para o
desenvolvimento das ciéncias nas ultimas décadas e que ¢ amplamente utilizada nos campos
das mais diversas areas cientificas por pesquisadores segundo Moraes ¢ Fonseca (2017). Uma
das formas de classificacdo das entrevistas divide-se em duas linhas: Entrevista estruturada e
Entrevista ndo estruturada. Para a presente pesquisa, a necessidade de permitir que o
entrevistado decida a forma de construg¢do de sua resposta fez com que a entrevista utilizada
fosse ndo estruturada. Conceitua-se como entrevista ndo estruturada aquela que possibilita ao
questionado determinar de que maneira estruturar sua resposta Laville e Dione (1999 apud

LINCOLN 2005).

3.4 DESENHO DA PESQUISA

Desta forma a figura 2 demonstra o passo a passo de como sera realizada a pesquisa.



Figura 2 Desenho da Pesquisa

Problema: Quais sdo os impactos nos processos e controles do setor de pessoal em uma empresa de
servicos contabeis a partir das orientagdes e demonstracdes da LGPD?

¥

Objetivo Geral: Apurar os pontos essenciais das demandas da LGPD e seus reflexos nos processos e
nos controles internos em uma empresa de servigos contabeis.

¥
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Contabilidade
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Analise dos Resultados:
- Mapeamento do processo de analise e controle de dados;

- Confrontamento das informagdes constantes na lei geral de prote¢do de dados com os processos
ocorridos no setor;

- E apresentagdo de uma estrutura no formato de um modelo de adequacdo do setor de pessoal que
atenda as determina¢des da LGPD.

Conclusdes

Fonte: A autora (2021)
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

Neste capitulo abordou-se sobre a coleta e andlise dos documentos realizados na
empresa de servicos contdbeis. A partir desta coleta se efetuou um levantamento dos pontos
abordados na LGPD e confrontado com os processos atuais que o setor de pessoal da empresa
em questdo utiliza. Apresenta também uma estrutura no formato de um modelo de adequacao

onde o setor atenda as determinacgdes da LGPD.

4.1 MAPEAMENTO DO SETOR DE PESSOAL

A lei geral de protecao de dados, conforme o citado no referencial teorico, aborda sobre
o tratamento de dados, que no setor de pessoal ¢ de suma importancia, dado ao fato de ter acesso
a diversas informagdes para a realizacdo de suas tarefas didrias.

As tarefas que utilizam no decorrer dos seus processos dados sdo a admissdo, a
rescisdo, os afastamentos, a folha de pagamento, o envio do e-social, emissdo de certificado
digital e o processo dos alvaras. Como ¢ possivel verificar a maior parte dos processos
realizados dentro do setor sdo feitos por meio de tratamento € manuseio de dados e informagdes
pessoais tanto da empresa para a qual o escritoério presta servigo, como também para os

funcionarios desta empresa.

4.2 PROCESSOS OPERACIONAIS

A partir dos dados e informagdes obtidas na empresa de servicos contdbeis realizou-
se um mapeamento de todos os processos do setor de pessoal, onde foram elencadas todas as
atividades, divididas por processos e explicadas uma a uma, com a respectiva a forma dos

procedimentos ocorridos em cada etapa.
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Figura 3 Procedimentos realizados no departamento pessoal
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Digital
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Fonte: A autora (2021)

E possivel observar na figura 3 o setor de pessoal como um todo, contendo todas as
suas atribui¢des, inclusive algumas das atribuigdes sao especificas da empresa de servigos
contabeis, ndo sendo um mapeamento geral da estrutura dos setores de pessoal, mas sim uma

demonstragdo do funcionamento real deste setor dentro da empresa.

4.2.1 Processo de Admissao

O processo de admissdo se inicia na empresa (cliente), com a sele¢do e escolha do
candidato, apos essa escolha a empresa encaminha toda a documentagdo solicitada para o
escritorio, além dessa documentacao necessaria, ainda ha uma ficha registro que ¢ solicitado
que a empresa entregue juntamente com a documentagdo para o escritdrio. Nesta ficha contém
algumas informagdes pessoais do novo funciondrio, bem como informagdes sobre o cargo e
salario. Esses documentos chegam de formas diversas até a empresa de servigos contabeis, por
vezes ele vem por meio de e-mail, algumas vezes ¢ entregue em maos, € podem vir por

WhatsApp da empresa. Devido a essas informagdes chegarem de variadas formas, ndo hd uma
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Unica pessoa responsavel por receber e delegar as informagdes para o responsavel. Na figura 4

¢ possivel perceber de uma forma mais dindmica como funciona o processo de admissao.

Figura 4 Processo Admissdo

Recebimento da

Sele¢do de um novo Empresa envia a documentacio e
funcionario (esse documentag@o necessaria desting ﬁg a0
processo ¢ feito pela da admissio para o responsavel [?ela folha de
empresa). Scnfona pagamento da empresa.
Emissao da Cadastro do novo Separagdo e organizagio
documentagao da funcionario no sistema das informacdes
admissdo (contrato, ficha contabil e envio das recebidas
regitro, entre outros) informagdes ao e-Social.

Envio da documentagdo
para o cliente

Fonte: A autora (2021)

Apos receber os documentos para o processo da admissdo, o funciondrio responsavel
por fazer todos os processos daquela empresa, ird separar, organizar e verificar se todas as
informacdes necessarias para o preenchimento do cadastro do funcionario estao completas, se
estiver tudo certo, ¢ feito o cadastro do funcionario dentro do sistema e € salva a documentacao
da admissao, como contrato de trabalho, ficha registro do funciondrio, e demais documentos de
acordo com a fungao.

O processo de entrega da documentagao para o cliente ocorre de duas formas, quando
¢ feito de forma impressa que o cliente retira na empresa, ¢ anexado os documentos que vieram
ou foram impressos com informag¢des do novo funcionario e o exame admissional, juntamente
com o contrato ¢ a ficha, ¢ colocada toda a documentagdo dentro de um envelope fechado e
entregue. Quando ¢ encaminhado por meio de e-mail ou pelo programa de tarefas que ¢
utilizado para envio de informagdes para o cliente, os documentos que vieram do novo
funcionario com as informagdes pessoais e do contrato dele sdo salvas dentro de uma pasta no

computador, dentro do arquivo compartilhado, onde os funciondrios possuem acesso € as
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informagdes impressas que sdo utilizadas para fazer o cadastro sdo descartadas apos o uso,

ficando apenas a ficha registro padrao do escritorio que ¢ arquivado para controle proprio.

4.2.2 Processo de Rescisao

O processo de rescisdo ¢ feito a partir da solicitagdo da empresa, apds virem as
informacdes necessarias, como a forma da rescisdo, e informagdes para langar na rescisao como
as horas extras e as horas faltas. Neste ponto ¢ feito o checklist da rescisdo, nele constam as
seguintes informagdes: nome da empresa, nome do funcionario, Pis do funcionario, tipo de
rescisdo, data de admissao, data de rescisdo, data do acerto e valor de saldo de FGTS rescisorio,
este documento ¢ utilizado apenas para controle e para facilitagdo do processo. Apds virem
todas as informagoes necessarias € efetuado o calculo da rescisao e feita a conferéncia, se estiver
tudo certo com o célculo da rescisdo e ndo faltar nenhum depdsito do FGTS ap6s conferéncia
do extrato, sdo gerados todos os documentos necessarios que sdo o termo de rescisdo, ficha
registro, extrato de FGTS, chave de movimentagdo, guia resciséria, demonstrativo da guia
rescisoria, seguro-desemprego. Todos esses documentos sdo emitidos e salvos dentro da pasta
da respectiva empresa, na pasta de rescisdes, no funcionario. Conforme esta retratado o

processo na figura 5.

Figura 5 Processo rescisao

Solicitagdo da Empresa da Envio do aviso prévio ou ~ a5
e \ : 4 Infomragdes necessarias
rescisdo de um recebimento do pedido de ot
para a rescisdo

funcionario. ‘ demissio.

Emissdo da documentagdo . -
necessaria de acordo com Célculo e conferéncia Checklist da rescisdao
o tipo de rescisdo

Envio da documentagdo
para o cliente

Fonte: A autora (2021)
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Depois que sdo salvos todos os documentos, ou eles serdo impressos e entregues para
o cliente ou irdo através do e-mail ou do programa de tarefas que ¢ utilizado para envio de
informacdes para o cliente. Nao ficam arquivados no escritorio nenhum documento da rescisao,

s0 ¢ arquivado por um periodo o checklist com o céalculo da rescisdo para fins de consulta se

necessario.

4.2.3 Processo de Férias

As férias sdo realizadas por meio da solicitacdo do cliente, todos os meses ¢ feito um
levantamento das empresas, € de quais funciondrios possuem férias que ja podem ser gozadas,
esse relatorio ¢ encaminhado para o cliente analisar, quando o cliente faz a solicitacao das férias,
¢ feito a emissao do aviso de férias e perto da data do pagamento das férias € realizado o calculo

e a emissao do recibo de férias. O processo ocorre conforme a figura 6.

Figura 6 Processo de Férias

Emissdo dorecibo de e
f5rias ocmnep!:at;aupm o
cliente

Envio do avisoprévia

de forias Calculo e conferéncia

Fonte: A autora (2021)

Apos arealizagdo dos célculos das férias, elas sdo encaminhadas para o cliente e esses
documentos gerados (aviso e recibo de férias) ficam salvos dentro da pasta da empresa em meio

digital.
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4.2.4 Processo dos atestados e afastamentos

Os atestados sdo encaminhados para a empresa de servigos contabeis de diversas
formas, pelo e-mail, WhatsApp e também entregues em maos, quando se recebe o atestado ¢
verificado quantos dias o funcionario ganhou de atestado, se possui todas as informagdes
necessarias e ¢ langado o atestado no sistema, quando o atestado ¢ de mais de 15 dias, além de
fazer o lancamento na empresa ainda ¢ feito o processo de agendamento de pericia para o
funcionario, ele ¢ feito de duas formas, ou pelo site do Meu INSS ou por meio do niimero de
telefone do 135, onde sdo preenchidas informagdes sobre o funcionario como nome, CPF, data
de nascimento, endereco, telefone, PIS, data do ultimo dia trabalhado ¢ CID do afastamento
que sdo as informagdes requeridas pelo INSS, apos fazer a marcagdo da pericia ¢ feito o
encaminhamento para a empresa do documento de ultimo dia trabalhado, bem como o

documento de agendamento de pericia.

Figura 7 Processo de afastamentos
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Fonte: A autora (2021)

De acordo com a figura 7 ¢ possivel observar de uma forma resumida o processo.

ApOs a pericia ser realizada, € feito a pesquisa do resultado por intermédio do site do
Dataprev, assim que o resultado da pericia ¢ obtido encaminhamos para a empresa o resultado,
€ monitoramos para solicitar 15 dias antes do encerramento do beneficio do funcionério, quando

concedido para que possa ser feita a prorrogacao, caso necessaria.
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4.2.5 Calculo da folha de pagamento

A folha de pagamento se inicia quando chegam as informacdes necessarias, as
empresas que nao possuem informagdes mensais sao fechadas antes do dia 30 de cada més, ¢
feito o calculo da folha, a conferéncia, sdo gerados todos os documentos e encargos necessarios
¢ feita a transmissdo da SEFIP, e a geracdo da guia de FGTS. As empresas que possuem
lancamentos de comissdo, horas extras, faltas, gratificagdes e adicionais, sao realizadas assim
que sdo enviadas essas informagdes, quando existe o registro do ponto, ¢ feito o langamento e
a conferéncia do mesmo, e apds exportadas as informagdes, lancadas para a folha de pagamento,
efetua-se o célculo e confronto da folha de pagamento, quando concluidos e aprovados os
calculos ¢ feito o encerramento, a emissao dos relatorios € encargos necessarios, a transmissao
da SEFIP e a geragdo da guia de FGTS. Na figura 8 se tem o passo a passo de todo o

procedimento da folha de pagamento.

Figura 8 Processo da folha de pagamento

Solicitagdo das ‘
informagdes para \ Langamento das Calculo da folha e
langamento na folha de informagdes necessarias conferéncia
pagamento ‘
‘ \
. i Geragdo do arquivo da Emissdo de relatorios da
Emissdo da guia do FGTS SEFIP e transmissao das folha, guias e recibos
informagdes. ’
|
Envio dos documentos e Envio das informagdes ao

guias para o cliente. —— Entrega da DCTFWeb.

Fonte: A autora (2021)

Todos os documentos referentes a folha de pagamento sao encaminhados por meio
de um programa de envio de tarefas utilizado na empresa de servigos contdbeis, € esses

documentos chegam nos e-mails dos clientes, ¢ encaminhado sempre para o e-mail do
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responsavel. As que sdo encaminhadas de forma impressa, sdo guardadas dentro de um
envelope que vai para a empresa lacrado, destinado para o responsavel que ira fazer os

pagamentos.

4.2.6 Envio do e-Social

Posterior ao término da folha de pagamento, até o dia 15 de cada més deve ser feito o
envio dos eventos periddicos para o e-Social, que sdo as remuneragdes, 0s pagamentos € 0

encerramento da folha de pagamento.

4.2.7 Contabilizacao da Folha de Pagamento

Na maioria das empresas de servicos contdbeis o setor de pessoal ndo possui essa
atribuicdo, porém nesta todos os meses, o setor de pessoal faz a contabilizacdo da parte da folha
de pagamento, isso significa que sdo realizados os pagamentos ocorridos, sdo feitas as provisdes
de férias e 13° salario e integragdes para a contabilidade, apos ¢ realizada a conferéncia dos
lancamentos dentro do balancete, quando estiver todas as contas corretas e conferidas ¢ salvo e
encerrado o balancete, sendo desta forma finalizada a tarefa (todos os meses € criada a tarefa
das contabilizag¢des dentro do sistema de tarefas que a Empresa X ocupa) e anexado o balancete

conferido, para que a contabilidade possa conferir e fechar o restante das informagdes do

balancete.
Figura 9 Processo contabiliza¢do da folha de pagamento
; Concluir, salvar o
i e = balancete e
mes#;?'}l salario Cm;fai:rafc?; do ol e
Gl responsavel da
L ) contabilidade.
Integragio contabil Pagamento das guiase

recibos de pagamento

Fonte: A autora (2021)
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A contabilizacao da folha de pagamento ocorre conforme demonstrado na figura 9, e

ocorre logo ap6s o término da folha de pagamento.

4.2.8 Emissao de Certificado Digital

Na Empresa X, o setor de pessoal possui um funciondrio responséavel pelo controle e
solicitacao da emissdo de novos certificados. A partir do momento que ¢ identificado que se
aproxima o vencimento de um certificado digital, entra-se em contato com o cliente para lhe
comunicar e verificar se ele ird renovar por conta propria ou se ele deseja que o escritorio ligue
e faca o agendamento, a solicitacdo do boleto para pagamento e lhe encaminhe as orientagdes.
Desta forma, quando ¢ para pessoa juridica, ndo ¢ necessaria a solicitacdo de nenhum
documento, porém quando o certificado € para uma pessoa fisica ¢ solicitado que seja

encaminhado o RG ou Carteira de Motorista, para que possa ser utilizadas as devidas

informacdes.

4.2.9 Alvaras

Para o processo do alvara ¢ feito primeiro a abertura do processo da empresa junto ao
municipio da empresa, ap6s a vinda deste documento que ¢ o relatorio da consulta de
viabilidade ¢ feito o encaminhamento do alvara, a documentagao necessaria varia bastante para
cada municipio, como sdo atendidas empresas de diversas cidades, muda um pouco o processo
para cada prefeitura. No geral a prefeitura encaminha um documento contendo o que ¢
necessario para o encaminhamento do alvara, apds o encaminhamento da documentagdo para a
prefeitura ¢ feito o acompanhamento do processo. Além de ser realizado o processo do alvara
quando ocorre a abertura da empresa, também ¢ feito a renovacao de alvara e controle.

E o conjunto de todos estes processos que forma o departamento pessoal da empresa
de servicos contabeis, com isso, para finalizar a figura 10 aborda como um todo o

funcionamento do departamento de pessoal visando facilitar o entendimento.
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Figura 10: Funcionamento do Departamento Pessoal da Empresa de servigos contabeis

Departamento Pessoal

Princinais atividades do setor:
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Admissao: Rescisao: Férias: Atestados ¢
Demanda durante Demanda durante Demanda durante Afastamentos: Demanda
todo o més todo o més todo o més durante todo o més

Atividades nao relacionadas diretamente ao DP:

Emissao Certificado: Alvara:
Conforme demanda Conforme demanda

Fonte: A autora (2021)

Existem dentro do setor alguns processos que sdo recorrentes e ocorrem durante todo
o més de acordo com as solicitagdes dos clientes e existem alguns processos que sao feitos uma

vez por mes.
43 ANALISE COMPARATIVA ENTRE A LGPD E O SETOR DE PESSOAL

ApOs a descricao de todos os processos que ocorrem no setor de pessoal, foi verificado
de que forma a LGPD interfere nesses processos € como a lei diz que devem ser feitos os
processos para verificar quais mudangas devem ocorrer no setor.

4.3.1 Comparativo processos da admissao

Conforme o processo da admissdo € possivel verificar que € realizado o recebimento

das informagdes e apds se inicia o processo do tratamento das informacgdes, além da
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documentacao solicitada que ¢ recebida (RG, CPF, comprovante de residéncia, titulo de eleitor,
documento dos filhos menores de 14 anos). Recebe-se também uma ficha registro preenchida
pelo funcionério e pelo empregador, contendo as seguintes informagdes: nome da empresa que
ird contratar, nome completo do funcionario, endereco, cidade, informacdo sobre imovel
proprio ou financiado pelo FGTS, celular, CPF, data de nascimento, PIS, CNH, municipio de
nascimento, RG, titulo de eleitor, CTPS, estado civil, escolaridade, cor, dependentes IRPF
(nome, data de nascimento, CPF e se ¢ filho ou conjuge), necessidade de vale transporte, se € o
primeiro emprego, se ¢ sindicalizado e se autoriza o desconto de contribuigdes em folha, apos
o funcionario preencher todas essas informagdes, tem um campo para que o funciondrio possa
assinar afirmando a veracidade das informagdes. Além destas informagdes pessoais, ainda
possui um campo para preenchimento de informagdes como data de admissao, contrato de
experiéncia, fung¢ao, salario, departamento ou obra, horario de trabalho e observagdes, que ao
final consta um espago para que o responsavel pela empresa ou das informagdes possa assinar
confirmando as informagdes.

No quadro 1 € possivel visualizar a conferéncia dos principios da LGPD em relacdo a
admissao, os principios que assinalados com V estdo sendo cumpridos atualmente, e os

principios que ndo estdo de acordo estdo com marcados com X.

Quadro 1 Conferéncia dos principios da LGPD em relagdo a admissdo

Principios que norteiam as atividades de tratamento de dados Admissdo
Finalidade - Ter um proposito legitimo, especifico, explicitos e informado ao v
titular.

Adequacgao - Compatibilidade do tratamento com a finalidade informada ao titular. \%
Necessidade - Limitagao do tratamento ao minimo necessario para a realizagdo da v
finalidade.

Livre acesso - Garantia aos titulares de consultas facilitadas e gratuitas sobre a X

forma e duragdo do tratamento e integralidade de seus dados pessoais.

Qualidade dos dados - Garantia aos titulares de exatiddo, clareza, relevancia e
atualizagdo dos dados de acordo com a necessidade e para que seja cumprido a v
finalidade do tratamento dos dados.

Transparéncia - Garantia de informagdes claras, precisas e acessiveis referente a
realizagdo e aos agentes de tratamento, levando em consideragdo os segredos X
comercial e industrial.
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Seguranga - Utilizagdo de medidas técnicas e administrativas para que seja feita a
protecdo dos dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais X
ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteragdo, comunicagio ou difusdo.

Prevengao - Adogao de medidas para prevenir a ocorréncia de dados em virtude do
tratamento de dados.

Nao discriminagdo - Impossibilidade de realizag@o do tratamento para fins
discriminatorios ilicitos ou abusivos.

Responsabilizagdo e prestagcdo de contas - demonstragao, pelo agente, da adogao
de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o cumprimento das X
normas de protecdo de dados pessoais e, inclusive, da eficacia dessas medidas.

Fonte: A autora (2021)

Em relacdo as informagdes que sdo solicitadas para a admissao, considerando o art. 6°
que expdem os principios a serem observados para o tratamento dos dados, o primeiro deles ¢
o da finalidade, como a documentagdo solicitada ¢ utilizada para o cumprimento de uma
obrigacao trabalhista/previdenciaria, tendo uma finalidade e um proposito especifico o processo
de admissdo cumpre este principio, ja em relacdo a adequacdo que € o segundo principio,
verifica-se também que ¢ seguido de forma condizente, o titular das informagdes tem ciéncia
da utilizacao dos dados, o terceiro principio € a necessidade que se trata da limitagdo ao uso
minimo possivel para o cumprimento das obrigagdes, que ¢ cumprido, o quarto principio € o
livre acesso que se trata da facilidade do acesso as informacgdes e sobre a forma e duragdo do
tratamento dos dados, para que o titular tenha acesso, sempre que solicitado sdo explicadas as
informacdes e sobre o tratamento dos dados, porém referente a duragdo do processo ¢ a forma
de arquivamento ap6s os cadastros ndo se tem de forma especifica e clara para clientes e
funciondrios.

O quinto principio do artigo 6 da lei geral de protecao de dados trata-se da qualidade
dos dados que corresponde a da garantia de exatiddo, clareza, relevancia e atualiza¢ao dos dados
de acordo com a necessidade para que possa ocorrer o tratamento dos mesmos. Para o processo
de admissdo onde todas as informagdes devem ser corretas e atualizadas, para que ndo ocorram
futuros problemas para empresa ou mesmo para o funcionario, sempre ¢ solicitado que os
documentos venham atualizados, ressaltando pelo solicitante a importancia dessas informacdes
estarem atualizadas. O sexto principio € o da transparéncia que se trata de garantir que todas as
informagdes estejam de forma clara, precisa e acessivel, conforme citado anteriormente, sempre

¢ verificado para que todas as informagdes sejam nitidas e precisas, porém a acessibilidade ¢
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algo que pode ser melhorado. O sétimo principio € o da seguranga, que ¢ a utilizagdo de medidas
técnicas e administrativas para a protecao das informagdes, € importante ressaltar que apesar de
sempre serem tomados os cuidados necessarios, além de todos os funcionario saberem sobre a
importancia do sigilo entre empresa e cliente, ¢ perceptivel que para atender esse principio €
preciso que haja melhorias no sistema de seguran¢a em relagdo aos acessos a informacdes salvas
nos computadores, bem como as informagdes que ficam de forma impressa nas mesas com
informacdes sobre as admissoes, pois ¢ feito o arquivamento por empresa da ficha registro com
as informacgoes de contratacdo por um ano em média, ficando dois ou trés meses separados por
empresas em uma pasta na caixa de correspondéncias que fica em cima da mesa, e apds ¢
guardada em uma caixa de arquivo morto separada por empresa, essa caixa fica guardada dentro
de um armario na sala do servidor.

Em relagdo ao oitavo principio que ¢ o da prevengao, esta diretamente ligado com a
seguranga fisica e digital, ja que se trata de medidas para a prevencao de ocorréncias indesejadas
em relagdo ao tratamento dos dados. Com base no observado, € notorio que € outro ponto que
ha a necessidade de melhora, para que os funciondrios estejam mais preparados € 0s processos
do pos-tratamento de dados seja verificado novamente. O nono principio se trata da nao
discriminacao que ¢ a impossibilidade de realizagdo do tratamento de dados para fins
discriminatorios ilicitos ou abusivos, o processo da admissao possui um propdsito e serve para
cumprimento da legislacdo trabalhista e previdencidria, ndo sendo feita a obtengdo de
informacdes para qualquer processo ilicito ou abusivo, cumprindo o principio corretamente. E
o ultimo principio ¢ o da responsabilizagao e prestacdao de contas que ¢ a demonstragdo, pelo
agente, da ado¢ao de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o cumprimento
das normas de protecdo de dados pessoais e inclusive a eficacia destas medidas, a empresa de
servicos contabeis contém sim uma postura transparente e ética em todas as suas atividades e
sempre respeita os principios legais e morais, entretanto pode ser feita uma defini¢ao dos
processos ¢ medidas adotadas de uma forma mais clara e voltada especificamente para esta
legislagdo.

Além dos principios abordados, ¢ consideravel também o que a lei trata na secao III,
artigo 14 especificamente sobre o tratamento de dados pessoais de criancas e adolescentes, que
deve se ter um consentimento especifico dado por um dos pais ou pelo responsavel legal, além
de manter de forma publica as informagdes sobre os dados coletados, forma de utilizagdo e

quais procedimentos utilizados, ¢ importante destacar esse artigo para a contratagdo de menores
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e para os processos de cadastro de estagiarios, buscando desta forma um cuidado redobrado, e
lembrando sempre de especificar sobre a forma da coleta dos dados e fazer a guarda dos

documentos autorizando a utilizacao de informagdes sobre menores.

4.3.2 Comparativo processos da rescisao

Conforme o detalhamento do processo de rescisao, quando ¢ feito o tratamento das
informacdes adotamos um checklist para facilitar o processo, nele constam as informacgoes de
nome da empresa, funciondrio, PIS, data da rescisdo, motivo da rescisdo, data da admissdo, data
do acerto e valor do FGTS fins rescisorios, e para marcar quais documentos ja foram feitos e
emitidos, também sdo feitas anotagdes sobre langcamento de informagdes como horas extras,
horas falta, adiantamento. Assim que ¢ calculada a rescisao o relatdrio do calculo ¢ impresso e
anexado juntamente ao checklist para que seja possivel saber quais alteragdes foram feitas,
conferir cada célculo e cada base, fazer anotagdes pertinentes, esse documento ¢ guardado de
forma impressa em uma pastinha contendo todos os checklist de rescisdes, essa pasta fica na
caixa de correspondéncias em cima da mesa por um periodo de dois a trés meses € apds €
arquivada na caixa de arquivo morto, esses documentos da rescisdo (checklist e relatorio de
calculo) sdo arquivados por um ano, para que se possa consultar quando preciso e confirmar
informacdes.

No quadro 2 se verifica a conferéncia dos principios da LGPD em relacdo a rescisao,
os principios marcados com V estdo sendo seguidos de acordo, os com X ndo ¢ seguido ou

precisa ser adequado.

Quadro 2 Conferéncia dos principios da LGPD em relagdo a rescisdo

Principios que norteiam as atividades de tratamento de dados Rescisao
Finalidade - Ter um propésito legitimo, especifico, explicitos e informado ao titular. v
Adequacgao - Compatibilidade do tratamento com a finalidade informada ao titular. \%

Necessidade - Limitagdo do tratamento ao minimo necessario para a realiza¢ao da
finalidade.

Livre acesso - Garantia aos titulares de consultas facilitadas e gratuitas sobre a forma
e duracdo do tratamento e integralidade de seus dados pessoais.
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Qualidade dos dados - Garantia aos titulares de exatiddo, clareza, relevancia e
atualizacdo dos dados de acordo com a necessidade e para que seja cumprido a \%
finalidade do tratamento dos dados.

Transparéncia - Garantia de informagdes claras, precisas e acessiveis referente a
realizacdo e aos agentes de tratamento, levando em consideracdo os segredos X
comercial e industrial.

Seguranga - Utilizacdo de medidas técnicas e administrativas para que seja feita a
protecdo dos dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou X
ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicagdo ou difusdo.

Prevencdo - Adogao de medidas para prevenir a ocorréncia de dados em virtude do
tratamento de dados.

Nao discriminagdo - Impossibilidade de realizagdo do tratamento para fins
discriminatorios ilicitos ou abusivos.

Responsabilizacao e prestagdo de contas - demonstragao, pelo agente, da adogdo de
medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o cumprimento das X
normas de protecdo de dados pessoais e, inclusive, da eficacia dessas medidas.

Fonte: A autora (2021)

De acordo com os dez principios constantes na lei geral de protecao de dados verifica-
se que o principio da finalidade no processo da rescisao esta sendo seguido de forma correta, ja
que todas as informagdes utilizadas para gerar os documentos de rescisdo e para a realizacao
do célculo sdo feitos de acordo com o propodsito de cumprir a lei. Em relagdo ao segundo
principio, que ¢ o da adequacdo, também estd sendo cumprido, pois quando o titular dos dados
recebe o aviso prévio ou comunica o pedido de demissao, esta ciente que sera feito o processo
da rescisdo e que serdo utilizados os dados do mesmo para gerar a documentacao necessaria.
Se verifica que o terceiro principio, que € o da necessidade, também esta sendo seguido de
forma correta, o quarto principio do livre acesso na rescisao ¢ seguido de acordo, j4 que o
funcionario e a empresa sabem sobre o prazo para o acerto da rescisao e, esse prazo € 0 mesmo
para que possa ser feita a documentacdo e calculada a rescisdo. O quinto principio ¢ o da
qualidade dos dados, sendo este cumprido de acordo com o que aborda a lei, ja o sexto principio
¢ o da transparéncia e apesar de sempre que solicitado sdo explicadas as informacgdes sobre o
tratamento dos dados, € necessario que se dé uma atencao maior em relagao a acessibilidade a
essas informagdes e sobre o pos-tratamento das informagdes e agentes de tratamento. O sétimo
principio € o da seguranga, todos os funcionérios sabem da importancia do sigilo entre empresa

e cliente e sempre sao tomados os cuidados necessarios em relagdao as informacgdes, porém €
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vista a necessidade da implantagdo de maiores medidas de protecdo e de arquivamento de
informagdes. O oitavo principio € o da prevengao, esta diretamente ligado a seguranga, por isso
a importancia de se ter uma atencdo maior para esse quesito, buscando aprimorar as medidas
de prevencao e seguranga. O nono principio ¢ o da ndo discriminagdo e esse ¢ seguido no
processo da rescisdo e por ultimo o principio da responsabilizacdo e prestagdo de contas, no
processo de rescisdo e em todos os demais processos que a empresa de servigos contabeis
realiza, deve-se levar em consideragdo a postura adotada, que ¢ a de ser ética e transparente em
todos o0s seus processos, mesmo assim, ¢ perceptivel a importancia de ser executado uma adogao

de medidas que tratem especificamente desta legislacdo.

4.3.3 Comparativo processos de férias, atestados e afastamentos

O processo de férias ¢ um dos que ndo se utiliza quase de informagdes novas referente
ao funcionario, por ser um processo em que se recebe a informagdo dos dias de férias, se terd
somente gozo e/ou abono e sdo trabalhados com os dados ja existentes no sistema em relagao
ao periodo de férias de direito e informacdes sobre o funciondrio, e a partir destas informacgdes
¢ gerado o aviso de férias e apds o calculo ¢ gerado o recibo de férias.

O processo de recebimento de atestados por outro lado ¢ mais delicado e se trata de
informagdes que sdo sensiveis, por isso deve ter um cuidado maior ao fazer o tratamento destes
dados, além do recebimento e lancamento dos atestados no sistema da folha de pagamento,
quando ¢ necessario o afastamento pelo INSS, que acontece quando o periodo de afastamento
do funcionario ultrapassa os quinze dias, o décimo sexto dia € por conta do INSS, sendo assim
o funcionario deve fazer uma solicitacdo de pericia porém, mesmo que a responsabilidade de
procurar e fazer os agendamentos serem do funciondrio, muitas vezes eles nao sabem ou nao
conseguem fazer este agendamento e com isso solicitam que o escritdrio faga a solicitagdo, para
fazer essa solicitacdo ou ¢ realizado por meio de ligagdo para o telefone do 135, ou através do
site do meu INSS, quando o funciondrio ndo possui o acesso ¢ feito o agendamento sem o
cadastro, e acontece de muitas vezes a empresa de servigos contabeis fazer os agendamentos
em prol do funcionario, mas como se tratam de informagdes pessoais e relativas a saude do
funcionario seria melhor se eles se colocasse a disposi¢do para ajudar e orientar os funcionarios
mas ndo mais fazer esses agendamentos pelo mesmo, por mais que o funciondrio autorize que

seja feito por ele, isso pode acarretar em problemas futuros para a empresa.
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O quadro 3 aborda a conferéncia dos principios da LGPD em relacdo as férias,

atestados e afastamentos, os principios que possuem o V e quais principios ndo estdo de acordo

que saos os principios que estdo com o X.

Quadro 3 Conferéncia dos principios da LGPD em relagdo as férias, atestados e afastamentos

Principios que norteiam as atividades de tratamento de dados

Férias

Atestados e
Afastamentos

Finalidade - Ter um proposito legitimo, especifico, explicitos e informado
ao titular.

\Y%

\Y%

Adequagao - Compatibilidade do tratamento com a finalidade informada
ao titular.

Necessidade - Limitagdo do tratamento ao minimo necessario para a
realizacdo da finalidade.

Livre acesso - Garantia aos titulares de consultas facilitadas e gratuitas
sobre a forma e duragdo do tratamento ¢ integralidade de seus dados
pessoais.

Qualidade dos dados - Garantia aos titulares de exatiddo, clareza,
relevancia e atualizag¢do dos dados de acordo com a necessidade e para que
seja cumprido a finalidade do tratamento dos dados.

Transparéncia - Garantia de informagdes claras, precisas e acessiveis
referente a realizagdo e aos agentes de tratamento, levando em
consideragdo os segredos comercial e industrial.

Seguranga - Utilizagdo de medidas técnicas e administrativas para que seja
feita a protegdo dos dados pessoais de acessos ndo autorizados e de
situagdes acidentais ou ilicitas de destruigdo, perda, alteracdo,
comunicag¢do ou difusdo.

Prevencgdo - Ado¢ao de medidas para prevenir a ocorréncia de dados em
virtude do tratamento de dados.

Nao discriminagdo - Impossibilidade de realizagao do tratamento para fins
discriminatorios ilicitos ou abusivos.

Responsabilizagdo e prestagdo de contas - demonstragdo, pelo agente, da
adogdo de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o
cumprimento das normas de proteg¢do de dados pessoais e, inclusive, da
eficacia dessas medidas.

Fonte: A autora (2021)

Levando em consideragdo esses dois processos pode-se destacar que os principios que

estdo sendo seguidos no processo de férias sdo, finalidade, adequagdo, necessidade, livre

acesso, qualidade dos dados e ndo discriminagdo, os processos que podem ser revisados sao os

seguintes: transparéncia, seguranga, prevengao e responsabilizacio e prestagdo de contas. Em
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relacdo ao processo dos atestados e afastamentos, os principios que estdo sendo seguidos sao
os seguintes: finalidade, adequacdo, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados e nado
descriminacdo. Os principios que precisam ser revisados sdo o da transparéncia, seguranca,

prevengao e responsabilizacdo e prestacdo de contas.

4.3.4 Comparativo processos da folha de pagamento e envio ao e-social

A folha de pagamento ¢ realizada com base nas informagdes que sao encaminhadas,
sendo elas o ponto, para langamento e verificacdo de horas extras, horas faltas e hora noturna,
planilhas com informagdes de comissdes, prémios, gratificagdes, desconto de plano de saude,
descontos de gastos em lojas, além de atestados para justificativas de faltas e para langamento
na folha de pagamento. Apds o lancamento das informagdes ¢ feito o calculo e conferéncia da
folha de pagamento, depois que esta tudo certo e conferido ¢ feita a emissd@o dos documentos e
relatérios e o envio da SEFIP.

O processo do envio do e-social ocorre apds o término do calculo da folha de
pagamento e possui prazo de envio até dia 15 de cada més, no envio dos eventos periodicos,
que ¢ feito por meio do sistema da folha de pagamento, onde sdo enviadas as informacgdes de
remunera¢do, pagamento, comercializagao de produtor rural e fechamento da competéncia em
questdo, e apds o envio ¢ feita a conferéncia dentro do portal do e-social dos valores da
contribuicao previdencidria e do fundo de garantia.

Em seguida o quadro 4 menciona a conferéncia dos principios da LGPD em relagado a
folha de pagamento e e-social, os principios que possuem o V e quais principios ndo estdo de

acordo que s@os 0s principios que estdo com o X.

Quadro 4 Conferéncia dos principios da LGPD em relagdo a folha de pagamento e e-social

Principios que norteiam as atividades de tratamento de dados Folha de E-social
Pagamento

Finalidade - Ter um proposito legitimo, especifico, explicitos e informado v v
ao titular.
Adequagao - Compatibilidade do tratamento com a finalidade informada v v
ao titular.
Necessidade - Limitagdo do tratamento ao minimo necessario para a

N . v v
realizacdo da finalidade.
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Livre acesso - Garantia aos titulares de consultas facilitadas e gratuitas
sobre a forma e duracdo do tratamento e integralidade de seus dados \% A%
pessoais.

Qualidade dos dados - Garantia aos titulares de exatiddo, clareza,
relevancia e atualizagdo dos dados de acordo com a necessidade e para que \% A%
seja cumprido a finalidade do tratamento dos dados.

Transparéncia - Garantia de informagdes claras, precisas e acessiveis
referente a realizacdo e aos agentes de tratamento, levando em X X
consideragdo os segredos comercial e industrial.

Seguranga - Utilizacdo de medidas técnicas e administrativas para que seja
feita a protecdo dos dados pessoais de acessos ndo autorizados e de

) ~ i . s L ~ X X
situagdes acidentais ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteracao,
comunicacdo ou difusao.
Prevencgdo - Adocdo de medidas para prevenir a ocorréncia de dados em

. X X
virtude do tratamento de dados.
Nao discriminacdo - Impossibilidade de realizagdo do tratamento para fins v v
discriminatorios ilicitos ou abusivos.
Responsabilizagdo e prestacdo de contas - demonstragdo, pelo agente, da
adogdo de medidas eficazes e capazes de comprovar a observéancia ¢ o X X

cumprimento das normas de proteg¢do de dados pessoais e, inclusive, da
eficdcia dessas medidas.

Fonte: A autora (2021)

Levando em consideracao esses dois processos destaca-se que os principios que estdo
sendo seguidos sdo o da finalidade, adequagao, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados
e nao descriminagdo, 0s principios que precisam ser revisados sdo o da transparéncia,

seguranca, prevengao e responsabilizacao e prestacao de contas.

4.3.5 Comparativo processos de contabilizacdo da folha de pagamento, emissdo do

certificado digital e alvaras

Referente a esses trés processos, sao feitos na empresa x pelo departamento de pessoal,
porém na maior parte dos escritdrios ndo entram na rotina do setor. A contabilizagdo da folha ¢
feita primeiramente com a geragdo das provisdes de 13° saldrio e férias, apos a integracdo da
folha, depois ¢ feita com a quitacdo dos impostos referente a folha de pagamento, guias
sindicais, recibos de pagamento e pro-labore, apos € aberto o sistema da contabilidade, realiza-

se as conferéncias das contas que tem relagdo com a folha de pagamento para verificar se esta
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tudo correto, portanto tem ligagdo com as informagdes do cliente e com os valores das contas
do balancete, sendo todas informagdes a serem tratadas.

Com relagdo ao processo de emissao do certificado digital ¢ feito somente o
encaminhamento para a empresa que faz o certificado e ¢ encaminhado para a empresa o boleto
para pagamento do mesmo, quando ¢ pessoa juridica ndo é necessario o envio de documento
para a emissao do certificado, porém quando ¢ para pessoa fisica € preciso enviar um documento
com foto para ter as informagdes necessarias.

Com relagdo ao alvard sdao utilizadas diversas informacdes para poder fazer o
encaminhamento do documento para a empresa, a relacdo de documentos solicitadas varia de
acordo com cada municipio, e o arquivamento da documentacdo ¢ realizado de forma digital
em uma pasta contendo todas as informagdes referente ao alvara.

Para os trés processos, verifica-se que, de acordo com os principios descritos na lei
geral de protecdo de dados artigo 6°, os principios que sdo cumpridos de forma integral sdo o
da finalidade, adequagdo, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados e ndo discriminagao,
os principios que devem ser revistos sdo o da transparéncia, seguranga, prevencao e
responsabilizagdo e prestagdao de contas.

No quadro 5 ¢ possivel visualizar a conferéncia dos principios da LGPD em relagdo a
contabilizac¢do, emissdo de certificado digital e alvard, os principios que possuem o V e quais

principios ndo estdo de acordo que sdos os principios que estdo com o X.

Quadro 5 Conferéncia dos principios da LGPD em relagdo a contabilizagdo, emissao de certificado digital e
alvara

Certificado

Principios que norteiam as atividades de tratamento de dados Contabilizagao . . .
Digital Alvara

Finalidade - Ter um propdsito legitimo, especifico, explicitos e

informado ao titular v v v
Adequacdo - Compatibilidade do tratamento com a finalidade

. . v \Y% v
informada ao titular

Necessidade - Limitacdo do tratamento ao minimo necessario para a v v v

realizacdo da finalidade

Livre acesso - Garantia aos titulares de consultas facilitadas e
gratuitas sobre a forma e duragdo do tratamento e integralidade de v A% v
seus dados pessoais

Qualidade dos dados - Garantia aos titulares de exatiddo, clareza,
relevancia e atualizagdo dos dados de acordo com a necessidade e para v A% v
que seja cumprido a finalidade do tratamento dos dados
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Transparéncia - Garantia de informagdes claras, precisas e acessiveis
referente a realizacdo e aos agentes de tratamento, levando em X X X
consideracdo os segredos comercial e industrial

Seguranga - Utilizagdo de medidas técnicas e administrativas para que
seja feita a protecdo dos dados pessoais de acessos ndo autorizados e

o . . e L . X X X
de situagdes acidentais ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteracao,
comunicac¢do ou difusdo
Prevengao - Adocao de medidas para prevenir a ocorréncia de dados

. X X X
em virtude do tratamento de dados
Nao discriminagdo - Impossibilidade de realizagdo do tratamento para

A . A% v v

fins discriminatérios ilicitos ou abusivos
Responsabilizagdo e prestagdo de contas - demonstragao, pelo agente,
da adogdo de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia X X X

e o cumprimento das normas de prote¢do de dados pessoais e,
inclusive, da eficacia dessas medidas

Fonte: A autora (2021)

4.3.6 Comparativo rotinas do departamento pessoal

Com relacdo a todas as rotinas que ocorrem no departamento pessoal ¢ importante
destacar as seguintes incumbéncias da lei, o artigo 7° da lei geral de protecao de dados no inciso
I, consta que ¢ necessario o consentimento pelo titular, portanto nas admissdes existe a
necessidade de um documento extra contendo a autorizacdo do funciondrio para o uso de seus
dados, além do processo de admissao, sendo importante um documento a parte do contrato de
prestagao de servigos, um adendo com uma autorizagdo da utilizacdo de dados e também
esclarecimento sobre a forma da utilizagao dos dados.

Outro ponto importante que deve ser revisado pela empresa de servigos contabies ¢é
referente ao encarregado pelo tratamento dos dados, dentro da empresa deve ser elencada uma
pessoa pelo controlador, conforme o que trata o artigo 41 da LGPD, este deve ter sua identidade
divulgada publicamente de forma clara e objetiva. Esses dois pontos importantes foram
observados e precisam de uma atenc¢do e uma organizagao, para que fiquem bem definidos.

O artigo 15 aborda o término do tratamento de dados, que ocorre quando a finalidade
foi alcancada, ja foi feito o necessario e deve ser comunicado o titular, inclusive para que ele
possa exercer o direito de revogacdo de consentimento. Seguindo o artigo 16 trata da exclusdo
dos dados apds o término do tratamento, autorizada a conservagao para fins de cumprimento da

legislacao, transferéncia a terceiro ou uso exclusivo do controlador, vedado o acesso a terceiros.
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Esses dois artigos devem ser observados para que haja uma fiscalizagdo e uma revisao da
documentacgao arquivada pela empresa x, tanto no que tange os documentos fisicos, bem como

os documentos arquivados de forma digital.

44  MODELO DE ADEQUACAO ATENDENDO A LGPD

Os principios apresentados norteiam todo o processo de tratamento de dados, mesmo
tendo mais informag¢des que sdo de extrema importancia, as quais constam também na
legislacdo. Partindo das comparagdes apresentadas em relacdo ao cumprimento da legislacdo

pela empresa x, foi elaborado um modelo para a adequagdo da empresa a legislagao.

4.4.1 Mapeamento das informacoes

Primeiramente a empresa de servigos contabeis deve fazer um mapeamento de todas
as informacdes e todas as areas que serdo afetadas pela LGPD, para que possa iniciar um
processo de adequagdo aos quesitos que ainda ndo estdo de acordo com a lei e dessa forma saber

como serd dividido os planos de agdes.

4.4.2 Encarregado pelo tratamento de dados

Devera estabelecer um encarregado pelo tratamento de dados, conforme o descrito na
legislag@o no artigo 41, esse responsavel terd sua identidade divulgada e ¢ quem ira receber
todas as reclamagdes, responderd a davidas e buscara melhorias, é quem ird receber as
notificacdes da autoridade nacional e respondera, tomando as devidas providéncias, e também
fazer a orientagdo para todos os funcionarios da empresa de servigos contabeis sobre as novas
normas e praticas adotadas para o cumprimento da lei, além de demais atribui¢des solicitadas

pelo controlador ou estabelecidas em normas complementares.

4.4.3 Analise documental

A empresa de servigos contdbeis precisa fazer uma analise documental detalhada de

todos os documentos salvos de forma impressa e digital para que identifique a
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indispensabilidade ou ndo dos documentos, ¢ preciso fazer um levantamento de quais empresas
possuem o adendo contratual fornecendo o consentimento para que a empresa de servigos
contabeis possa fazer o tratamento dos dados, caso nenhuma das empresas as quais a mesma
preste servigo tenham um adendo contratual o mesmo deve ser elaborado concedendo o direito
do tratamento dos dados e especificando que a lei geral de prote¢do de dados determina esta
nova medida, bem como uma breve explicagdo sobre a forma do tratamento dos dados e seu

encerramento e, também sobre a politica de boas praticas da empresa.

4.4.4 Boas praticas e governanca

Apos a andlise documental ¢ importante que a empresa de servigos contabies elabore
um guia de boas praticas e governanga, onde serd detalhado quais sdo os objetivos da empresa,
contendo a forma de tratamento, medidas de seguranca, politicas internas que assegurem o
cumprimento da lei. A empresa possui de forma bem estabelecida os preceitos de visdo, missao
e valores, bem como a integridade, demonstrando uma postura transparente e ética em todas as
atividades. E além de se fazer cumprir a legislagdo com um conjunto de boas praticas, ainda

demonstrara maior confianga perante seus clientes.

4.4.5 Principios a serem revisados

A partir de todos os principios que foram verificados, dentro do setor de pessoal, ¢
importante destacar que os principios de livre acesso, transparéncia, seguranca, prevengao,
responsabilizacdo e prestacdao de contas devem ser revisados, isso ndo significa que a empresa
de servigos contabeis ndo cumpra esses principios, porém apoés a analise de todos os processos
e sua forma de execucdo, ¢ observado que sdo pontos que podem ser aprimorados. O livre
acesso se trata da garantia dos titulares de consultas facilitadas e gratuitas sobre a forma de
duracdo do tratamento e integralidade de seus dados pessoais, ¢ visivel que sempre que
solicitado sdo prestadas informagdes sobre os processos ocorridos na empresa, porém ¢ vista a
importancia de um documento que esclarega a disponibilidade da empresa de servigos contabeis
em prestar essas informacdes, bem como a orientagdo para que os funcionarios tenham um
protocolo a seguir e como agir quando solicitadas essas informagdes, para que ndo hajam

desencontros de informacgdes. A transparéncia trata da garantia de informagdes claras, precisas,
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confidveis e acessiveis referente a realizacdo e aos agentes de tratamento, levando em
consideracdo os segredos comerciais e industriais, ela estd diretamente ligada ao principio do
livre acesso. E importante destacar e relembrar que a empresa de servigos contabeis trabalha
com informacdes claras, confidveis e precisas, sempre buscando a qualidade das informacdes
prestadas e cadastradas, porém precisa definir sobre a acessibilidade a informag¢ao informando
aos seus clientes, bem como a ciéncia de quem s3o os agentes de tratamento destes dados, quem
sd0 0s responsaveis por essas informagdes ou até onde cada um que atua no processo dos dados
pode ter acesso, limitando o usuario do sistema as atividades que o competem, e desta forma
trazendo mais seguranca.

Os principios de seguranga e prevencdo abordam sobre as medidas técnicas e
administrativas para que os dados estejam protegidos, a empresa de servigos contabeis leva a
sério a seguranca de seus clientes, entretanto hd melhorias possiveis como sugestao apresentada
se tem a limitagdo do acesso as pastas com informacdes das empresas, no setor de pessoal as
pastas estdo compartilhadas com os demais setores e funcionarios e ndo sdo acessadas somente
pelo funcionario que faz aquela atividade da empresa. Desta forma seria importante o acesso
restrito com senhas a essas pastas, para que se limite ao funciondrio que faz essa empresa ou se
limite somente ao coordenador ou mesmo diretor responsavel por esta area. Além desta medida
de seguranca, outra medida cabivel ao departamento de pessoal ¢ a implantacdo da mesa limpa,
apesar de a legislacdo ndo trazer claramente esta informagao, a documentagdo que fica em cima
das mesas contém informagdes pessoais de diversas empresas e diversos titulares e sao
informacgdes, que se vazadas podem causar prejuizos aos titulares, portanto ¢ sugerida a
implantagdo de gavetas com chave para o armazenamento de documentos, para que nao haja a
possibilidade de documentagdes expostas. Também ¢ indispenséavel a atualiza¢ao de dados que
nao estdo completos ou que estejam desatualizados para que as informacdes sejam de forma
precisa.

Outro ponto importante relacionado a seguranca, correspondente dos dados
compartilhados com terceiros, se ha contratos com terceiros aos quais sdo encaminhados alguns
dados, ¢ importante revisar esses contratos e verificar as cldusulas sobre seguranga e protecao

das informacoes.
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4.4.6 Relevancia das informacoes

Nos processos de admissdo e rescisdo sdo arquivados de forma fisica alguns
documentos contendo informagdes pessoais e até sensiveis, uma mudanga que pode ser feita €
sempre que concluido um processo de rescisdo ou admissdo fazer um scanner desses
documentos e arquivar somente de forma digital para evitar que se percam documentos com

informacgdes importantes, bem como que haja o vazamento de qualquer informacao.

4.4.7 Recebimento de documentos

Os documentos e informagdes para os processos sao recebidos de diversas formas, seja
através do WhatsApp, de forma fisica como também por meio de e-mails e do programa de
tarefas utilizado para envio e recebimento de informacdes. O desejavel seria o recebimento das
informagdes apenas por meio fisico ou pelo sistema de envio e recebimentos de informagdes
contratado pela empresa, contudo, entendendo a dificuldade de padronizar o recebimento de
informacdes, ¢ indicado a ado¢do de um termo, a ser enviado para o cliente dando ciéncia da
forma e legalidade do tratamento de dados, assim como a responsabilidade cabivel de ambas as
partes. Tal termo, pode ser implantado de forma a enviar para o cliente sempre ao iniciar uma
conversa (WhatsApp ou E-mail) juntamente com a solicitacdo dos dados e/ou confirmagao do
recebimento indicando a validade para os dados tratados no assunto em questdo, assim como,
introduzido unicamente na forma de aditivo do contrato de prestacao de servigos ou acréscimo
de cldusula contratual. Ambas as formas podem ser utilizadas, contudo cabe uma analise

justamente com o setor juridico da empresa para viabiliza¢do do processo implementagao.

4.4.8 Desenho do modelo de adequacao do departamento pessoal

A seguir a figura 11 demonstra de forma objetiva o desenho do modelo de adequacao

€ quais sdo os pontos primordiais para os ajustes da empresa com relagdo a lei geral de protecao

de dados.
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Figura 11 Desenho do modelo de adequag@o

*Mapear os processos, entender e identificar para poder iniciar o processo de adequacao.

Mapeamento

eDefinir uma pessoa para que seja encarregada pelo tratamento de dados.

*0 responsavel ira receber todas as reclamacgées, responder duvidas e buscar melhorias.
eRespondera a notificagdes e solicitagdes da autoridade nacional.

e|rd instruir os funcionarios para que hajam em conformiade com a legislag3o.

Encarregado

eAnalise detalhada de todos os documentos salvos de forma digital, bem como todos os )
documentos arquivados de forma fisica.
Glice *Verificar se todas as empresas as quais sdo prestados servigos possuem um adendo contratual
il que fornega consentimento para o tratamento de dados, e explique sobre a LGPD. D
~

¢ Elaboragdo de um guia de boas praticas e governanga, tendo detalhado quais sdo os objetivos
da empresa, qual é a forma de tratamento, quais sdo as medidas de seguranga e as politicas
internas que assegurem o cumprimento da lei.

Boas praticas

*Verificar se todos os processos estdo de acordo com os principios da lei, mas principalmente
revisar os seguintes principios: livre acesso, transparéncia, seguranga, prevengao e
Principios responsabilizagdo e prestacdo de contas.
Verificar a relevancia e necessidade do arquivamento de documentos e solicitagGes pelo
periodo de 1 ano conforme é feito com os processos de admissdo e rescisdo.
Relevancia )

eSeguir rigorosamente o processo de rebebimento dos dados garantindo a integridade e
seguranca das informagdes e sua correta destinagdo ao setor/funcionario responsavel, assim
como conferencia do aceite por parte do cliente quanto ao consentimento do tratamento dos

GEELTIEECN  dados e observanvia da LGPD )

Fonte: A autora (2021)
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CONCLUSAO

O departamento pessoal ¢ um setor que utiliza diversas informacgdes no dia a dia em
suas rotinas, pensando nesta situacdo o presente trabalho teve o intuito de demonstrar a
importancia da lei geral de prote¢do de dados dentro deste setor.

O objetivo geral deste estudo foi verificar os pontos essenciais das demandas da lei
geral de protecdo de dados e quais os reflexos nos processos € nos controles internos do setor
de pessoal em uma empresa de servigos contdbeis, para que se certifique o seu cumprimento
dentro da organizagdo. Para atingir o objetivo final, foram utilizados alguns instrumentos,
sendo eles a coleta de dados, a observagdo dos processos, a analise documental, entrevista ndo
estruturada e um estudo de caso na empresa de servigos contabeis.

Sendo feita a teorizagdo da contabilidade, da auditoria de departamento pessoal, do
departamento pessoal e da LGPD, para obter uma base de estudo e fundamentar toda a pesquisa.
A apuracdo de resultados trouxe o mapeamento do setor de pessoal da empresa de servigos
contabeis que foi a empresa estudada, trouxe também o detalhamento de todos os processos
ocorridos no setor, sendo eles, admissdo, rescisdo, férias, atestados e afastamentos, calculo da
folha de pagamento, envio das informagdes ao e-social, contabiliza¢ao da folha de pagamento,
emissdo de certificados e alvaras.

Por intermédio dos resultados obtidos com os instrumentos utilizados com o
mapeamento e utilizando como base os principios da LGPD, e pontos importantes da lei, foi
apresentada uma estrutura no formato de um modelo de adequagado para que o setor de pessoal
atenda a todas as determinagdes dispostas na LGPD.

Com esse trabalho foi possivel perceber a importancia da LGPD dentro do setor de
pessoal e a importancia da adequacao e revisao dos processos sempre que entra em vigor uma
nova legislagdo, demonstrando a necessidade da revisao de processos, documentos e
procedimentos que sdo utilizados diariamente por empresas de servigos contabeis, cabendo
também o estudo para a aplicacdo da legislacdo em outros setor € empresas de outros ramos.

Para a empresa estudada se verifica que o estudo proporcionou a possibilidade de
revisdo € uma nova visdo sobre os processos, auxiliando a mesma a se manter atualizada e
preparada frente as novas exigéncias, principalmente agora em relagdo a LGPD, trazendo mais
confianga e seguranga para os seus clientes, bem como um preparo para que seus funcionarios

facam de forma adequada o tratamento das informagoes.
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Na condi¢ao de aluna concluinte do Curso de Ciéncias contdbeis, posso afirmar que
foi possivel aplicar os conhecimentos absorvidos durante toda a graduacao, e evoluir em relagao
a area que atuo que ¢ o setor de pessoal, demonstrando a notoriedade da lei geral de protegao
de dados nos processos realizados dentro do setor, contribuindo com um modelo para
adequagdo, trazendo melhorias e contribuindo com a empresa de servigos contdbeis.

Como estudos futuros, sugere-se que a LGPD seja aplicada e testada em ouros setores

e atividades empresariais, assim como, aprimorar o checklist proposto nesta pesquisa.
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