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1. ESCOPO DO TRABALHO

O presente trabalho foi realizado em cumprimento do Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI
2023, com o objetivo de avaliar as rotinas da area de Gestdo de Recursos Humanos tais como:
verificacdo da consisténcia da folha de pagamento de pessoal, regularidade dos processos de admissao,
cessdo, requisicdo, dentre outros. Essa acdo apresenta relevancia no sentido de resguardar,
preventivamente, a entidade contra notificacdes dos 6rgaos de controle. Além disso, a materialidade
dos recursos destinados a pessoal ¢ bem expressiva, necessitando de acdes de auditoria para avaliacao
dos controles dessa area. Nesse sentido, foi considerado como possivel risco a inobservancia dos
procedimentos legais e formais nos processos de pessoal.

Os trabalhos foram realizados em estrita observancia as normas de auditoria aplicaveis ao
servico publico, objetivando o acompanhamento preventivo dos atos e fatos de gestdo ocorridos no
periodo de abrangéncia do trabalho.

Nenhuma restri¢ao foi imposta a realizagcdo dos exames.

2. RESULTADO DOS TRABALHOS

Com base em elementos de conhecimento prévio sobre a unidade auditada e ainda,
considerando o Planejamento Anual de Auditoria da Controladoria-Geral do Municipio, apresenta-se a
seguir o resultado dos trabalhos de avaliagdao dos controles internos.
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3. ANALISE GERENCIAL

A Administragdo Publica no desempenho de suas func¢des deve submeter-se a controles
diversos, incluindo os controles que deve exercer sobre seus proprios atos, denominados controles
internos. A existéncia e efetivo funcionamento de sistemas de controles internos nos municipios € uma
obrigacdo estatuida pela Constituicdo Federal de 1988 (art. 31). A finalidade desses controles ¢
garantir que a administracdo atue em consondncia com principios constitucionais, como da legalidade
e da eficiéncia, almejando com isso assegurar o melhor aproveitamento dos recursos publicos e a boa
qualidade dos servigos prestados a populagao.

O que motiva avaliar controles internos ¢ em ultima andlise, a propria razdo de ser deste
trabalho de fiscalizagdo, que se fundamenta em trés conceitos elementares, que sdo o ponto de partida
para o entendimento do assunto: objetivos, riscos e controles:

e Objetivo ¢ algo que se estabeleceu para ser alcangado;
e Risco ¢ a possibilidade de algo acontecer e impedir ou dificultar o alcance de um objetivo;

e Controle — Controles Internos: Conjunto de atividades, planos, métodos, indicadores e
procedimentos interligados, utilizado com vista a assegurar a conformidade dos atos de
gestdo e a concorrer para que os objetivos e metas estabelecidos para as unidades
jurisdicionadas sejam alcancados. (IN TCU n°. 63/2010, Art. 1°, X).

Desse modo, para se estabelecer controles, primeiro € necessario que objetivos sejam definidos
e como todos os objetivos envolvem, de certa maneira, uma parcela consideravel de riscos, existe a
necessidade de reenc-los, identificando-os, avaliando-os e decidindo se devem ser modificados por
algum tratamento.

Portanto, a existéncia de um sistema de controle interno eficiente contribui para a entidade
publica de melhor desempenho, apoiada em praticas gerenciais modernas e focadas no alcance de
objetivos que efetivamente agreguem valor para a sociedade. E ainda, que tudo isso seja feito de forma
que se possa acompanhar e aferir o que ocorre no interior da coisa publica.

Nesse sentido, o papel da auditoria interna — como instrumento da governanca ¢ avaliar a
existéncia, o correto funcionamento, a eficicia e a eficiéncia dos controles internos da organizacao,
reportando os resultados a administragdo e sugerindo, se for o caso, a implementagdo de melhorias e a
Elaboragao de Planos de Agao.

A responsabilidade por estabelecer, manter, monitorar e aperfeigoar os controles internos para
assegurar os objetivos mencionados ¢ da alta administracdo da organizagdo, cabendo a auditoria
interna ou ao 6rgdo de controle interno da entidade avaliar a qualidade desses processos (Art. 12 da IN
Conjunta CGU/MP n°. 01/2016).

A estratégia metodologica utilizada na auditoria consistiu no envio da solicitacdo de
documentos e informagdes ao departamento competente; analise documental; verificacdo da folha de
pagamento més 09/2021 e 01/2022; verificacdo das informacdes remetidas pelos secretarios para fins
de fechamento de folha; conferéncia manual de calculos trabalhistas; analise de normas e leis
municipais; pesquisas de trabalhos técnicos sobre o tema e verificac¢do in loco.

4. RESULTADO DOS TRABALHOS
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As despesas com pessoal representam um volume expressivos de recursos publicos dispendidos
na Administragdo Publica Municipal. A Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar 101/2000,
por meio do seu art. 19, estabeleceu limites maximos para os gastos com pessoal na Administragdo
Publica, sendo 60% para Estados e Municipios.

Nesse sentido, constitui como a maior despesa compreendida nos gastos com pessoal, o da
folha de pagamento de servidores efetivos, contratados, temporarios, comissionados, empregados
publicos, agentes politicos, dentre outros agentes publicos.

Considerando que a Prefeitura Municipal de Claudia no ano de 2022, teve um total de despesa
com pessoal e encargos sociais o montante de R$ 28.855.205,93 (vinte e oito milhdes, oitocentos e
cinquenta e cinco mil, duzentos e cinco reais, noventa e trés centavos) o que correspondeu 42,74%
(quarenta e dois virgula setenta e quatro por cento) da despesa do municipio. Verificou-se esta
incluida no célculo de pessoal o valor da Cooperativa de Trabalho Vale do Teles Pires de R$
5.587.766,91 (cinco milhdées, quinhentos e oitenta e sete mil, setecentos e sessenta e seis reais e
noventa e um centavos) ¢ também o valor de RS 2.060.038,14 (dois milhées, sessenta mil, trinta e
oito reais, quatorze centavos) com a Organiza¢do da Sociedade Civil Instituto Tupa decorrentes de
contratos de terceirizagdo. Diante disso, a despesa direta com pessoal foi de R$ 21.207.400,88 (vinte e
um milhdes, duzentos e sete mil, quatrocentos reais, oitenta e oito centavos), considerado um valor
significativo.

Neste contexto, o proposito deste trabalho consiste em aferir e avaliar a administracdo de
recursos humanos, com foco nas regulamentagdes relacionadas a remuneracao, especialmente no que
se refere ao pagamento de beneficios, salario base, férias, pagamentos indevidos, pagamentos acima do
limite legal, entre outros. Foram realizadas andlises da estrutura organizacional, das condigdes
operacionais e do desempenho, dos recursos de trabalho, bem como da elaboragdo e acompanhamento
do planejamento das atividades, com o intuito de fornecer subsidios para sua estruturagdo e/ou
aprimoramento, visando a perfeicao da governanga na gestao municipal.

A auditoria teve inicio a partir do envio do Oficio n° 058/2023, emitido pela Unidade de
Controle Interno, a Secretaria Municipal de Administragdo. Nesse oficio, foram requisitados os
documentos e informagdes indispensaveis para a conducao dos trabalhos.

Foi encaminhado pela Superintendente de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos o
Oficio n° 040/2023/RH, no qual foi solicitada a prorroga¢do do prazo para fornecer os documentos e as
informagdes necessarias. Posteriormente, em 07 de junho de 2023, a Unidade de Controle Interno
recebeu o Oficio n® 047/2023/RH da mesma Superintendente de Gestdo ¢ Desenvolvimento de
Recursos Humanos, contendo o envio dos documentos e informagoes solicitadas.

5. ANALISE DA DOCUMENTACAOAPRESENTADA

A) Cépia dos holerites de todos os servidores (efetivos, comissionados, contratados), dos
meses de janeiro, fevereiro, marco e abril de 2023
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Com o objetivo de confrontar os valores totais de folha normal constantes nos processos
administrativos mensais, os quais possuem documentos da base de dados do sistema Agili/Pontual que
subsidiam a execucao da folha de pagamento, ou seja, de janeiro de 2023 a abril de 2023.

Observa-se que o montante envolvido nesta analise ¢ extremamente significativo, qual seja: R$
6.231.798,08 (seis milhdes, duzentos e trinta e um mil, setecentos e noventa e oito reais e oito
centavos) para folhas normais no escopo do trabalho.

Além disso, destaca-se que o conjunto de documentos constantes nos respectivos processos
apresentam algumas inconformidades ou inconsisténcias. A fim de verificar se os registros da folha de
pagamento sdo aderentes ao que € publicado no Portal da Transparéncia, procedeu-se a verificagdo das
tabelas constantes do link http:/portal.prefclaudia-mt.agilicloud.com.br/Cidadao/ConsultaServidores.aspx.,

sendo que as informacdes disponibilizadas no portal conferem com as constantes na folha de
pagamento.

Verificou-se, de maneira geral, que existem controles macro consistentes relacionados ao
processo de pagamento da folha. No entanto, como depende de muitos langamentos manuais de dados
no sistema, verificou-se que alguns controles especificos necessitam de aprimoramento. O processo ¢
suportado principalmente pelo sistema da informagio Agili/Pontual. Em alguns casos, constatou-se
que falhas de controle advém do proprio sistema, como no caso do servidor com as matriculas 3109 e
3126, onde foi realizado o desconto do INSS e do IRRF da nova contratagdo no pagamento de rescisao
€ ndo no novo contrato conforme podemos ver nas imagens a seguir:

FOLHA DE PAGAMENTO DO MES 05/2023

IRREF Integrado SIM INSS Integrado SIM

Funcionario: 3108 f 308 “inculo 00f 99 Cargo: oooao., § 99999 FFFFFFF FFFTFFT
Proj.Atividade: ooaa 9999 Compl: 0o0f 99 Secr. Depto. Lotagdo: 00 000 Q0000000 93 999 295399933
Classificagio: oaooa f 99999 Bancoo 000 f993 Classificagio; Geral
* Somente informativo
GERAL
[Funcionario: 210: NG C.P.F.: 055.692.211-29 Data Admissio: 06/03/2023
Cargo 0073UDAE  f - DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Atfastamento: 11 - Rescizao sem justa causa por iniciativa do empregacdor
Tipo Admissdn:  Comizsionado
Bancoidgéncia/Zonts; 001 f5911-0 700000001 07 47-6 Data Mazscto: 258060 995 Horas mensais: 200
CP | Proverto / Desconto & Meutro M® Parc. Hase OEP Referencia Prowento Desconto Meutro

3 1 SalaRI0 BASE 3.929.60 u] 1.00 130,98

3 i ALEILIO ALIMENTAC AD 1] W fi Gf i G

3 4050 FERLAS PROPORCIONAIS 3.929.60 u] 200 G549

3 4056  1/3 FERIAS PROPORCIONAIS 218,31 W 8.3 218,31

3 4070 12 SALARID PROPORCIOMAL 3.929,60 u] 2,00 G549

3 000 INSS 6427 08 T 14,00 725,69

3 2003  INS5 SOBRE 13 5ALARIO 654,93 T A0 49,11

3 aooh IRRF 5709 7% | 2 | T 7 ﬁﬁl . 625,21 !
%al. Basze.: 292060 Sal. Bruto.: 1.665,81 Total Desc: 1.460,01 Sal. Liquida: 205,20
Tatal de Funcionarios. . 1 Prowventos: 1 BB5,51 Descontos: 1460,01

Meutros.... Ligquiclo..... 20580
Tota Geral de Funcionarios. .. 1 Proventos: 1 BEB5 .51 Descontos: 1.460,01
Meutros. ... 0,00 Ligjuiclo. ... 20580
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FOLHA DE PAGAMENTOQ DO MES 05i2023
IRRF Integrada Sii NS Integrado SIM

Funcionério: 3126 7 326 Winculo 00F 99 Cargo: o000, § 99999 FFFFFFF FFFTFTY
Proj Ativicace: oooo i 9999 Compl: 004 99 Secr. Depto. Lotsgfo: 00 000 00000000 ¢ 939 999 55999999
Clazsificagio: Qoooo f 99993 Banco: 000 7999 Classificagdo Gersl

* Somente informativo

GERAL
Funciondrio: 2126 - e C.P.F.: 055.892.211-29 Data Admigsdo: 02/05/2023
Cargo 00B21DRE 1 e L T B R
Tipo Admizsdo.  Comissionado
Banco/AgénciafConts; 001 /5911-0 /00000001 0747-6 Data Mascto: 2806M 935 Horas mensais: 200
CP | Provento / Desconto £ Meutro MN® Parc. Base OEP Referéncia Provvento Desconto Meutro
1 1 SALARIO BASE 6287 37 u} 29,00 G.077,74
1 26 AUEILID ALIMEMTACAD 193,33 W 193,33 193,33
1 S005  DLARLAS OE W1AGBW 1.360,00 W 1.360,00 1.360,00
Sal. Base.:  6.28T37 Sal. Bnto.: 6.271,12 Taotal Desc: 0,00 Sal. Liquida: 6.271,12
Total de Funcionarios.......... 1 Proventos: 27112 Descontos: 0
Meutros..... 1.350,00 Liguido...... B2V 12
Tota Geral de Funcionérios. . 1 Proventos: 27112 Descontos: 0,00
Meutros.... 1.350,00 Ligquicio..... 27112

Em tais situagdes, ¢ fundamental avaliar a possibilidade de introduzir medidas adicionais para
evitar a ocorréncia de falhas. A Superintendente de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos
menciona outros episddios de problemas no sistema, os quais estdo diretamente relacionados ao fluxo
de informacgdes e registros, como divergéncias entre relatorios, bem como a falha de comunicagdo
entre o sistema de recursos humanos e o sistema contdbil. Ressalta-se que, nesses casos, hd impacto
direto na folha de pagamento. Durante a etapa de langamento e gerenciamento de dados, ha uma rotina
constante e simultdnea de conferéncia e revisdo. Essa rotina busca minimizar a ocorréncia de erros, no
entanto, €
humano faz parte inerente desse processo.

Nesse contexto, torna-se necessario verificar a viabilidade de implementar controles adicionais,

importante reconhecer que, devido a muitas atividades realizadas manualmente, o erro

como amarras no sistema ou outras abordagens preventivas, a fim de mitigar os riscos de falhas no
sistema. Essas medidas visam garantir uma maior integridade e precisdo nas informagdes, bem como a
operacao das operacdes entre os envolvidos

Ao longo deste relatdrio, apresentamos recomendagdes relacionadas a controles especificos.
Dentre elas, ¢ importante destacar a importancia da disponibilizacdo prévia do contracheque para
revisdo pelos servidores, visando a deteccao e correcao de possiveis falhas. Essa medida ¢ altamente
eficaz quando aceita de forma ampla pelos interessados. O objetivo desta andlise ¢ contribuir para
aprimorar o processo de pagamento da folha de forma significativa.

e HORAS EXTRAS
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De acordo com o relatorio, ocorreram pagamentos de horas extraordinarias para 87 (oitenta e
sete) servidores nos primeiros cinco meses de 2023, totalizando o valor de R$ 161.225,62 (cento e
sessenta e um mil, duzentos e vinte e cinco reais, sessenta e dois centavos):

R QUANTIDADE
MES HORAS50% | VALORPAGO50% |HORAS 100%| VALOR PAGO 100%
SERVIDORES
jan/23 24 452 RS 9.252,93 203 RS 4.983,15
fev/23 47 1.328 RS 28.420,72 354 RS 9.351,62
mar/23 51 1.258 RS 26.847,40 182 RS 4.593,90
abr/23 59 1.491 RS 33.124,15 287 RS 6.862,13
mai/23 54 1.466 RS 30.597,37 291 RS 7.192,25
MEDIA 47 1.199 R$ 25.648,51 263 R$ 6.596,61
TOTAL 235 5.995,10 | RS 128.242,57 | 1.317,00 | RS 32.983,05

De acordo com a verificagdo efetuada, foram processados 66 (sessenta e seis) pagamentos
relativos a 60 (sessenta) horas extraordinarias precisas. Desta forma, a lei municipal estabelece um
limite de 10 (dez) horas didrias de jornada nos casos de servigos extraordindrios, conforme o §1° do
art. 65 da Lei Municipal n°. 012/2013:

“Art. 65: O periodo de servico extraordinario ndo estd compreendido nos
limites previstos pela jornada normal de trabalho, devendo ser remunerado com
o adicional previsto no art. 89 e seguintes.

§1°: Somente serd permitido o servico extraordindrio quando requisitado
justificadamente pelo Secretario Municipal, ou autoridade equivalente, para
atender a situagdes excepcionais e temporarias, ndo podendo exceder o limite
maximo de 02 (duas) horas diarias. (Griffo nosso)”

Todavia, essa limitacdo ndo ¢ absoluta e nem poderia ser, pois o principio da continuidade do
servigo publico, de hierarquia constitucional, determina que a atividade publica essencial ndo pode ser
descontinuada em prejuizo do proprio interesse publico.

Na folha de pagamento da Secretaria de Educagdo verificamos o pagamento de horas extras
habituais para 11 (onze) servidores municipais, o que significa que se deve ter um cuidado, pois a
realizagcdo habitual de sobre jornada ¢ comportamento que poderd ser penalizado pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT. Pois entende-se que a jornada extraordinaria, em
especial a que enseja o pagamento de horas extras, ndo deve ocorrer de forma habitual, mas apenas em
razdo de prestacao de servigos extraordindrios. O planejamento dessas jornadas diferenciadas deve ser
realizado com o objetivo de evitar ao maximo a ocorréncia de horas extras e, quando necessario,
reduzi-las a0 minimo possivel. Deve-se observar especialmente o limite de 10 (dez) horas. Eventuais
excedentes desse limite devem ser justificados detalhadamente posteriormente, seguindo as hipoteses
previstas na propria lei, que estabelece as situagcdes em que ¢ possivel ultrapassar o limite mencionado.
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Em resumo, ¢ importante que a Prefeitura Municipal adote uma abordagem cuidadosa em
relacdo ao pagamento de horas extras, garantindo que elas sejam voluntarias e devidamente
justificadas, de acordo com a legislacdo vigente e as diretrizes do Tribunal de Contas do Estado. Dessa
forma, a administragdo estard em consonancia com as normas € evitard possiveis questionamentos
legais.

Constatamos que ndo houve geracdo de nenhum pagamento de horas extraordinarias aos
ocupantes de cargas comissionados, em conformidade com as diretrizes da Simula 14 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT.

“SUMULA 14

E vedado o pagamento de horas extras a servidores ocupantes de cargo em
comissao, tendo em vista o carater de confianga afeto as atividades de dire¢do,
chefia e assessoramento.”

Conforme verificagdo e informagdes do Departamento de Recursos Humanos, cada secretério
envia ao departamento as alteragcdes da folha, informando as horas extras trabalhadas. Havendo horas a
serem pagas, ¢ emitido um documento de autorizagdo assinado pelo secretario da pasta. O Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT, no seu acérdao n°® 7/2017 nos descreve o seguinte:

“ACORDAO N°: 7/2017 — 2* CAMARA

Pessoal. Remunerac¢ao. Pagamento de horas extras. Requisitos.

E ilegitimo o pagamento de horas extras sem o efetivo controle de horarios
(controle de ponto), tendo em vista a necessidade de comprovagdao da
realizacdo da sobre jornada. A concessdo de horas extraordinarias somente ¢
possivel quando se justificar por necessidades excepcionais e temporarias do
servico, observadas as demais condigdes da legislacao que disciplina a matéria
em cada ente.”

Observamos que a administragdo municipal ndo possui um sistema de registro de frequéncia
adequado. No entanto, realizamos uma analise minuciosa sobre esse assunto na secdo M) deste
relatorio de auditoria.

e AULAS EXCEDENTES

Na folha de pagamento de janeiro a maio de 2023, da secretaria municipal de educacao, foram
constatados 14 (quatorze) profissionais que recebem aulas excedentes.

O departamento de recursos humanos informou que o controle e informagdes das aulas
excedentes, sao encaminhados pela secretaria da pasta através de oficio, a qual anexa as planilhas com
plantdes realizados. Todas as tabelas sdo assinadas pela secretaria da pasta.

e PAGAMENTO DE PLANTOES - SAUDE
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Na folha de pagamento da secretaria municipal de saude, foram constatados profissionais que
recebem plantdes: técnicos de enfermagem e técnicos em radiologia.

Através o departamento de recursos humanos informou que o controle e informacdes dos
plantdes, sdo encaminhados pela secretdria da pasta através de oficio, a qual anexa as planilhas com
plantdes realizados. Todas as tabelas sdo assinadas pela secretaria da pasta.

Os plantdes sao regulados pelas Leis Municipais n°. 919/2022 e 999/2023. Os motoristas da
saude devido a forma de organizagdo da escala (pelo niimero infimo de profissionais), recebem o
incentivo de Compensacdo Retributiva por Dedica¢do Integral aos Motoristas de Transporte de
Pacientes da Saude — CREDITPACS.

Destarte, na verificacdo das folhas de pagamento, ratificamos que os plantdes nela inseridos
estdo em conformidade com as planilhas emitidas pela secretaria responsavel.

e ALIQUOTA DE IRRF

Outro item verificado na folha de pagamento (més 05/2023) foi o IRRF retido na folha de
pagamento dos servidores, se trata de valores que se transformam em receitas para o Municipio, nos
termos do art. 158, inciso I da CF/1988, analisamos um total de 50 (cinquenta) holerites, onde nao
constatamos nenhuma irregularidade.

e MARGEM DE CONSIGNACAO EM FOLHA

De acordo com a Lei n® 829/2020, que regulamenta o desconto em folha do servidor, foi
estabelecido:
“Art. 8° - A soma dos descontos e consignagdes, considerando as imposi¢des
legais ou mandados judiciais, ndo podera exceder a 30% (trinta por cento) dos
vencimentos, nos termos do inc. VIII, do art. 3°, ou dos proventos do
aposentado ou pensionista, obedecida a margem consignavel calculada pelos
orgaos, departamentos e setores especificados no art. 7°, conforme o caso.”

Na analise da folha de pagamento do més de maio/2023 constatamos véarios servidores com
consignados que ultrapassam essa margem referencial (salario menos dedugdes trabalhistas).

E indubitavel que a situagdo de endividamento enfrentada pelos servidores publicos exige uma
atencdo extrema. O comprometimento substancial da remuneracdo com essas dedugdes consignadas,
que excedam os percentuais maximos permitidos, pode ter consequéncias indiretas de magnitude
significativa para a administragdo publica local. Entre tais repercussdes destacam-se o aumento do
absenteismo, o incremento de auséncias injustificadas no ambiente de trabalho, a diminui¢do do nivel
de motivagdo, bem como o causado por questdes de ordem psicologica e financeira.

Nesse contexto, torna-se imperativo sugerir a implementagao de um controle rigido por parte
do setor de Recursos Humanos, especificamente no que diz respeito as consignacdes efetuadas na
folha de pagamento. Tal medida visa a prevencdo da situacdo de endividamento por parte dos
funcionarios e a ado¢ao de medidas proativas para que os mesmos ndo se vejam em situacdes de
comprometimento financeiro desfavoravel. O objetivo primordial consiste em salvaguardar a
estabilidade financeira dos servidores, a fim de mitigar possiveis impactos negativos.

B) Relacio de servidores readaptados ou em desvio de funcio

Conforme a lista de servidores do anexo B do Oficio n°. 047/2023/RH, o municipio possui em
seu quadro 14 (quatorze) servidores readaptados em cargos e fungdes compativeis com a sua limitagao
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fisica, todos com a devida formalizagdo e determinadas através dos exames da pericia médica oficial
do Municipio.

C) Relacio de servidores removidos no tltimo quadrimestre, juntamente com a cépia do ato
formal

Conforme o relatorio de Movimento dos Atos, durante o primeiro quadrimestre, foram
registradas um total de 6 (seis) transferéncias. E importante ressaltar que todas essas transferéncias
foram oficializadas por meio de Portaria.

D) Relacio de servidores exonerados no ultimo quadrimestre

De acordo com o relatdrio, ocorreram 23 (vinte e trés) desligamentos de servidores durante o
primeiro quadrimestre de 2023. Ao final desse periodo, a Prefeitura Municipal de Claudia contava com
um total de 378 (trezentos e setenta e oito) servidores. Desse total, 216 (duzentos e dezesseis) eram
servidores efetivos e 137 (cento e trinta e sete) eram servidores contratados e de confianga,
representando 36,24% do nimero total de servidores.

Observamos que o ultimo concurso realizado pela Prefeitura de Claudia foi no ano de 2015. No
periodo entre maio de 2015 e maio de 2023, foram admitidos 99 (noventa e oito) servidores efetivos.
Além disso, durante o mesmo periodo, houve a exoneragdo de 140 (cento e quarenta) servidores
efetivos, representando uma reducao de 41 (quarenta e um) servidores.

Em maio de 2015, o municipio possuia um total de 257 (duzentos e cinquenta e sete)
servidores efetivos, de acordo com o lotacionograma. Apds a conclusdo do concurso em dezembro de
2015 o niimero de servidores efetivos aumentou para 302 (trezentos e dois) efetivos. No entanto, em
maio de 2023, o nimero de servidores efetivos diminui para 216 (duzentos e dezesseis), representando
uma reducdo de 86 (oitenta e seis) servidores. Essa diminuicdo equivale a uma queda de 28,48% em
relagdo a dezembro de 2015.

E) Cépia da documentacio formal, devidamente aprovada pelas secretarias que solicita a
contratacio de um novo servidor e ou exoneracio;

Com base na documentac¢ao fornecida no anexo E do Oficio n°. 047/2023/RH, constatou-se
que os oficios de solicitagcdo de contratagdo de servidor, encaminhados ao departamento de recursos
humanos, solicitam a contratagcao do servidor no mesmo dia e ou no dia seguinte ao oficio. No entanto,
esse prazo ¢ insuficiente para o departamento realizar uma contrata¢do regular, eficiente e dentro da
legalidade, devido a necessidade de exames pré-admissionais e fornecer ao contratado a lista de
documentos exigidos para o processo.

Constatamos que o departamento de recursos humanos, na hora de realizar a exoneragdo e ou
rescisao contratual estd deixando de consultar o departamento de contabilidade quanto a pendéncias
relacionadas as didrias, adiantamentos e demais questdes financeiras.

F) Copia de checklist admissional entregue ao servidor orientando-o relativamente as etapas
do processo de contratacio

Conforme o checklist apresentado, sdo solicitados varios documentos para a admissao do
servidor, contudo verificou-se que foram realizadas alteragdes e melhorias no checklist, sendo que
essas alteragOes nao foram realizadas na Instrucdo Normativa SRH n°: 05/2016, versao 02.

Unidade de Controle Interno



A Unidade de Controle Interno, responsavel por realizar mensalmente Parecer sobre as
contratacodes realizadas no més anterior, identificou que o responsavel pela verificacdo dos documentos
no Departamento de Recursos Humanos deixou de analisar algumas certiddes obrigatorias que
apresentavam problemas. Diante dessa constatagdo, a Unidade de Controle Interno recomendou a
revisdo dessas contratagdes, ocasionando na exoneracao das mesmas por parte da administracao.

G) Copia de checklist para orientacio do servidor exonerado a respeito dos procedimentos
de exoneraciio e suas obrigacdes

De acordo com a verificagdo realizada no departamento de recursos humanos, constatou-se que
ao servidor exonerado nao foram fornecidas orientagdes claras sobre os procedimentos de exoneracao
e suas obrigagdes, prejudicando a transparéncia e o cumprimento de suas responsabilidades. O
documento de checklist demissional, referente ao Oficio n® 047/2023/RH, apresenta apenas dois itens,
nao contemplando as diretrizes ilegais na Instru¢do Normativa SRH n°: 05/2016, versdao 02, que de
forma explicita aborda os procedimentos de exoneragdo no item 6.6.

H) Relacio de servidores cedidos e o devido processo legal

Referente a cedéncia, verificamos que constam somente 4 (quatro) servidores cedidos e todos
eles com a devida formalizag3o.

I) Relacio de servidores que tiveram algum tipo de penalizacio nos ultimos doze meses

Conforme o anexo I do Oficio n°. 047/2023/RH, constatou-se que foram realizadas 6 (seis)
adverténcias aos servidores. Verificamos que foram realizados 5 (cinco) devolucdes de danos ao erario
nesse ano. No entanto, ao consultar o departamento de recursos humanos e o sistema Pontual/Agili,
ndo foi possivel encontrar nenhum registro dessas devolugdes. Além disso, ndo ha nenhuma
informagdo disponivel na pasta dos servidores penalizados.

Dado que o departamento de recursos humanos € responsavel por manter todo o histérico dos
servidores, ¢ recomendavel que essa informagao seja devidamente inserida no sistema. Além disso, ¢
importante que os documentos necessarios, como o0 DAM (Documento de Arrecadacdo Municipal) e
os recibos de pagamento e/ou desconto em folha, sejam devidamente anexados a pasta do servidor.
Isso garantird uma melhor organizagdo e transparéncia no registro dessas devolugdes, bem como na
documentacio relacionada a elas.

J) Relaciio de servidores com férias vencidas e a vencer, juntamente com a escala de férias

Analisando o anexo J do Oficio n°. 047/2023/RH, relatério de férias ndo gozadas, extraido do
sistema informatizado Pontual/Agili no dia 22/05/2023, constatamos 42 (quarenta e dois) servidores
com duas férias vencidas e 03 (trés) servidores com mais de duas férias vencidas.

Destaca-se que a situagdo das férias atualmente esta mais confortavel do que a detectada em
setembro de 2021, onde haviam 6 (seis) servidores com mais de duas férias nao usufruidas
(NOTIFICACAO UCI N° 08/2021).

A concessdo das férias podera ser acumulada em até 02 (dois) periodos aquisitivos por
necessidade do servigo nos termos do art. 78, § 1° da Lei Complementar n°. 012/2013, sendo assim,
recomendamos a realizagdo de escala para a concessdao de férias aos servidores que contam com
periodos superiores a0 maximo previsto em lei.
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K) Relacio de servidores com licenca prémio concedida e a conceder

Conforme o anexo K do Oficio n°. 047/2023/RH, foram concedidos entre o periodo de janeiro
a abril de 2023, 20 (vinte) licengas em pecunia e 3 (trés) servidores gozaram os 90 (noventa) dias.

No que tange a licenca prémio, na Municipalidade existem atualmente 101 (cento e um)
servidores aptos a usufruir do direito estatutario e varios deles ndo possuem na sua pasta funcional o
requerimento previsto no art. 122, § 3° da Lei Municipal n°. 012/2013, o que ocasiona o cancelamento
automatico do beneficio quinquenal.

O direito a licenga prémio, ocorre apds 05 (cinco) anos ininterruptos de efetivo exercicio,
conforme podemos verificar no art. 122 e art. 125 da Lei Complementar n°® 012/2013:

“Art. 122: O servidor apds cada quinquénio ininterrupto de efetivo
exercicio fara jus a 03 (trés) meses de licenca, a titulo de prémio por
assiduidade, com vencimento padrdo do cargo efetivo.

§1°: E facultado a Administracdo Publica fracionar a licenca de que trata este
artigo, em até 03 (trés) partes, de igual periodo, respeitando o interesse
publico.

Art. 123: ...

Art. 124: ...

Art. 125: E facultado ao servidor converter a licen¢a-prémio em pecunia,
total ou parcialmente, observado o interesse da Administracdo Publica
Municipal.

§1°: A licenca convertida em pecunia sera paga em parcelas anuais niao
superiores a 30 (trinta) dias cada uma.

§2°: A retribuicdo da licenca convertida em pectnia far-se-4& com base no
vencimento padrao do cargo de provimento efetivo pago ao servidor na data
do pagamento.

§3°: A conversdo em pectnia da licenga-prémio previsto no caput deste artigo
depende, além dos critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de
disponibilidade or¢amentaria na forma da legislacao vigente.” (Griffo nosso)

Em face do exposto, sugerimos que seja avaliada pelas secretarias juntamente com o
Departamento de Recursos Humanos, a vida funcional dos servidores a fim de organizar a escala de
licenca prémio conforme o interesse publico para evitar 6nus desnecessarios ao cofre municipal nos
casos de quebra do vinculo (por rescisdo, aposentadoria, falecimento, etc.). E ainda com relagdo as
licencas, verificar junto as secretarias que possuem servidores com licengas vencidas sem
requerimento nas pastas, se as mesmas ja foram usufruidas, no caso de ja terem sido concedidas,
solicitar a assinatura do servidor no respectivo periodo para fins de arquivo e corre¢do do sistema
informatizado. Caso ndo terem sido usufruidas, verificar se possui requerimento prévio datado e
protocolado, em caso positivo, inserir o servidor na escala de concessdo, em caso negativo, o servidor
perderd a licenga-prémio (elaborar ato e publicar).

L) Relacio de servidores afastados (Licenca Saude, Licenca para Assunto Particular, etc.)

Na entidade ha 26 servidores com algum tipo de licenca, sendo 18 (dezoito) servidores em
licenga para tratamento de satude, deles: 02 (dois) estdo em licenca maternidade, 08 (oito) servidores
estdo em Licenca para tratar de interesse particular.
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A Lei Complementar n°. 012/2013 a qual versa acerca a licenga para tratamento de satde, traz
em seu artigo 128 a seguinte descri¢ao:

Art. 128: Para licenga até 15 (quinze) dias, a inspegdo serd feita por médico
integrante da Junta Médica do Municipio, e se por prazo superior, dependera
ainda de laudo pericial da Junta Médica da Institui¢do Previdenciaria a que o
servidor estiver vinculado.

§4°: A licenga médica superior a 15 (quinze) dias sera concedida de acordo
com a Legislacdo em vigéncia do Regime de Previdéncia que o servidor for
contribuinte. (Griffo nosso)

Entretanto, a Lei Complementar n° 084/2022 ndo aborda o assunto da licenga para tratamento
de satide, mas sim versa sobre a obediéncia do Regime Préoprio de Previdéncia Social do Municipio de
Claudia/MT e modifica as condi¢des de elegibilidade do plano de beneficios previdenciarios de acordo
com a Emenda Constitucional n® 103.

M) Registro de Ponto de Jornada de Trabalho dos servidores

Constatou-se a precariedade na execucao do controle de frequéncia da Prefeitura Municipal de
Claudia e em muitos setores nem estd sendo realizado. Entretanto no Oficio n® 047/2023/RH a
superintendente afirma que a partir de junho desse ano serd implantado novos relogios e controle de
ponto eletronico. Sendo que essa Unidade de Controle Interno ja havia comunicado a inconsisténcia
desse controle no Oficio n° 088/2019/UCI e Notificacdo UCI n® 09/2021. A Lei Complementar n°.
012/2013, nos descreve o seguinte no seu art. 61:

“Art. 61: O horario do expediente nas reparti¢des e o controle da frequéncia do
servidor serao estabelecidos em ato expedido pela autoridade competente.
§1°: O periodo de trabalho, nos casos de comprovada necessidade, podera ser
antecipado ou prorrogado pelos chefes da reparticao ou servigo.
§2°: A frequéncia do servidor serd apurada:

1) Pelo ponto, preferencialmente registrado mecanica ou eletronicamente;
II.  Pela forma determinada em ato proprio da autoridade competente,
quanto aos servidores ndo sujeitos ao ponto.”

A gestdo eficiente e transparente dos servidores publicos ¢ uma questdo de extrema
importancia para o bom funcionamento das instituigdes governamentais. Um dos aspectos cruciais
desse gerenciamento ¢ o controle de frequéncia dos servidores, que visa garantir a regularidade e
produtividade no ambiente de trabalho.

O controle de frequéncia consiste no registro diario da presenca dos servidores nos locais
designados para o cumprimento de suas atividades profissionais. Esse processo pode ser realizado por
meio de diferentes métodos, como ponto eletronico, livro de ponto, biometria, entre outros.
Independentemente do sistema escolhido, o objetivo principal é garantir que o servidor adquira a carga
horaria estabelecida e esteja disponivel para exercer suas atribui¢des durante o expediente.

Existem diversas razdes pelas quais o controle de frequéncia dos servidores publicos ¢
essencial. Em primeiro lugar, ele proporciona transparéncia, tanto para os gestores quanto para a
sociedade em geral. Através desse mecanismo, ¢ possivel verificar se os servidores estdo presentes em
seus postos de trabalho nos horarios estipulados, evitando auséncias injustificadas ou uso indevido do
tempo de trabalho.
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Adicionalmente, o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE/MT) ja estabeleceu
entendimento de que a responsabilidade pelo controle de frequéncia recai sobre a administracao,
podendo acarretar penalidades ao gestor pela auséncia desse controle, como demonstrado nos acérdaos
a seguir:

v' ACORDAO N°: 36/2023 —- PLENARIO VIRTUAL

Pessoal. Jornada de trabalho. Controle. Responsabilidade.

A administragdo publica municipal deve aprimorar o sistema de controle de carga
horéria dos servidores, em detrimento de registros manuais precarios que dificultam
o controle efetivo da jornada de trabalho. A responsabilidade pelo controle deve ser
do administrador/lider de setor, ndo sendo razoavel exigir tal atribuicdo do prefeito
municipal, que ndo tem condi¢des de saber, minuciosamente, se todos os servigcos
estdo sendo efetuados integralmente e de forma satisfatoria pelos servidores.

v' ACORDAO N°: 64/2018 — 1* CAMARA

Pessoal. Controle de frequéncia. Cumprimento da jornada laboral. Pagamento de
salarios.

O controle de frequéncia de servidores publicos ndo pode ser observado como mera
formalidade, constatada por marcagdes de hordrios que nao correspondem a jornada
de trabalho diaria estabelecida na legislagdo do ente. A Administracdo deve
assegurar o efetivo cumprimento da jornada laboral diaria de todos os servidores, ndo
bastando a simples institui¢do de ponto eletronico que na pratica nao resulte em um
controle efetivo, sob pena de incorrer em ilegalidade na realizagdo de despesa de
pagamento de saldrios sem a respectiva prestacao de servigo.

v' ACORDAO N°: 67/2019 - PLENARIO

Controle Interno. Controle de frequéncia por folha de ponto individual. Requisitos

para evitar inefetividade do controle.

2) No controle de frequéncia realizado por meio de folha de ponto individual,
embora este seja documento capaz de demonstrar os horarios de entrada e de
saida do servidor e os intervalos para a alimentacdo, ¢ necessario que o
trabalhador anote diariamente sua movimentacdo no local de trabalho e se
responsabilize por reenche-la, cabendo ao gestor (empregador) verificar se esse
controle estd sendo preenchido corretamente e sem arredondamentos ou
preenchimentos como “ponto britdnico”. 2) As chefias imediatas devem ser
orientadas e capacitadas para fiscalizarem a contento a jornada de trabalho de
seus subordinados, documentando corretamente os eventos, a fim de evitar a
inefetividade do controle de jornada dos servidores.

Assim, alertamos ao departamento competente que intensifique as visitas para andlise e
controle da fidedignidade das informag¢des do controle de ponto, em especial nos livros manuais,
conforme requer a normatizacdo interna do Municipio, pois o controle de entradas e saidas ¢ uma fonte
geradora de informagdes que precisa ser explorada de forma sistematica mensalmente.

N) Relacio _de servidores com funcio gratificada e a copia_da respectiva Portaria de
nomeaciao

Unidade de Controle Interno

13



Na entidade ha 47 (quarenta e sete) servidores com algum tipo de gratificacdo, referéncia
05/2023, conforme podemos ver na tabela a seguir:

FUNCAO GRATIFICADA QTDE. SERVIDORES

01
02
04
05
LC-055/2018 1
50% SECRETARIO ADJUNTO 1
COORDENADOR - VALOR
COORDENADOR
DIRETOR DE ESCOLA

FISCAL DE CONTRATOS
GEO-OBRAS 1

RPPS 1

GLAVS 7

Lei 946/2022 1

GDIV 5

GPDO 5
TOTAL 47

oo | & o |

SR RV

Dentre os que recebem gratificagdo, observamos servidores que exercem fungdes de
responsabilidade, Geo-Obras, fun¢ao de coordenadores, secretarios e diretores das unidades, secretario
adjunto (opcdo pelo salario de concurso mais gratificagdo) e servidores que detém responsabilidade
técnica por alguns setores e locais especificos.

Sendo assim, sabendo da necessidade de motivar o ato administrativo verificamos que ha
servidores detentores de gratificacdo que ndo possuem ato interno publicado, conforme o relato da
Superintendente de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, no Oficio n® 047/2023/RH:

“N. Relagdo de servidores com fungdo gratificada e a cOpia das portarias de
nomeagoes; Resposta = Apenas alguns servidores possui oficio nomeando
para recebimento de FG, devido as nomeacoes acontecerem verbalmente
sem o devido processo por escrito, algo que ja esta sendo sanado nas novas
admissoes.” (Griffo nosso)

Analisamos que as funcdes gratificadas com as nomenclaturas 01, 02, 03, 04 e 05 ndo
apresentam um ato especifico que comprove os critérios para a sua concessao. O Tribunal de Contas
de Mato Grosso — TCE/MT, em seu acérdao, fornece a seguinte descri¢do sobre o assunto:

“ACORDAO N°: 1988/2015 — TRIBUNAL PLENO

Pessoal. Gratificacdo. Previsdo legal de requisitos e comprovacio de
situacio fatica especial.

A concessao de gratificagdo a servidores publicos esta condicionada a previsao
legal dos requisitos caracterizadores da situagdo fatica especial geradora do
direito a percepcao da vantagem, bem como a comprovagao da ocorréncia
desses requisitos no caso concreto, sendo inadmissivel o pagamento
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indiscriminado de gratificacao pelo gestor, sob pena de restituicao ao erario dos
valores pagos indevidamente.”

Diante do evidenciado, recomendamos em atendimento aos requisitos do ato administrativo,
que previamente ao pagamento de qualquer fungdo gratificada o Poder Executivo edite ato especifico
evidenciando os critérios para a concessao (art. 95, § 2°, da Lei n°. 012/2013), o nome, o cargo, o prazo
de inicio e término (se for o caso), o valor ou percentual a ser concedido (se for o caso) e o motivo,
uma vez que a funcdo gratificada ¢ uma vantagem acessoria que deve ser publicizada para
conhecimento e controle social.

0) O Plano Anual de Capacitacao e Treinamento;

O departamento de Recursos Humanos informou através do Oficio n°. 047/2023/RH, que o
Poder Executivo ndo possui Plano Anual de Capacitagdo. Informa também que na Secretaria de
Educagao ¢ realizado formagdo continuada com os professores, conforme verificado no processo de
inexigibilidade de licitacdo n ° 02/2022. Nas demais secretarias estdo sendo concedidos os cursos de
acordo com a necessidade e disponibilidade financeira.

Diante da informacao, enfatizamos que a elaboracdo de um Plano de Capacitagdo seria uma
maneira eficiente de propiciar internamente aos servidores, de acordo com as necessidades de cada
departamento, treinamentos adequados para gerir riscos e adversidades na sua area de atuagdo, dirimir
eventuais duvidas sobre questdes especificas e alinhar entendimentos.

Os referidos treinamentos, poderiam ser realizados pelos proprios servidores da entidade que
tenham habilidade em determinada 4area de conhecimento, pelas assessorias contratadas pelo
Municipio ou até através de contratacdo de empresas especializadas presencialmente ou online, com
certificagdo.

E importante que os treinamentos ocorram em horarios e locais que facilitem a participagdo do
publico-alvo visado. E ainda, que a organizacao disponha de ferramentas para avaliar a efetividade dos
treinamentos ministrados, tais como testes aproveitamento, entrevistas com os servidores capacitados,
avaliacdo da melhoria na aplicagdo de politicas e procedimentos, etc.

Ante o exposto, recomendamos avaliar junto aos servidores municipais quais as principais
dificuldades enfrentadas na area de trabalho e quais os treinamentos a serem reivindicados para mitigar
as vulnerabilidades para facilitar na analise e elabora¢ao do Plano.

P) Os Laudos atualizados de Insalubridade, Periculosidade e 0 L.audo Técnico das Condicoes
Ambientais do Trabalho

A Prefeitura possui 107 (cento e sete) servidores, que recebem insalubridade e 12 (doze)
servidores recebendo periculosidade.

A Constitui¢dao em seu art. 7°, inciso XXIII, estabelece que ¢ garantido ao trabalhador adicional
de remuneragdo para atividades penosas, insalubres e perigosas, na forma da lei. Sdo consideradas
atividades insalubres aquelas que, por sua natureza, condi¢des ou métodos de trabalho, exponham os
empregados a agentes nocivos a saude acima dos limites de tolerancia fixados em razdo da natureza,
intensidade e do tempo de exposi¢do aos seus efeitos. Sdo consideradas perigosas, aquelas atividades
que, por sua natureza ou método de trabalho, impliquem risco acentuado ao trabalhador no
desenvolvimento de determinadas fungdes.

Dispde o art. 91 do Estatuto (Lei Complementar n°. 012/2013) que os servidores que trabalham
habitualmente, em locais insalubres ou em contato permanente com substancias toxicas ou de risco de
vida, fazem jus ao adicional de insalubridade ou periculosidade. Para aferir quais servidores ou
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categorias fardo jus ao adicional, devem ser realizados laudos técnicos conforme requer a legislacao
federal.

Nos termos do art. 92 da Lei Complementar n°. 012/2013, o adicional serd pago da seguinte
forma:

“Art. 92. Os adicionais de que trata o artigo anterior serdo de:

I.  30% (trinta por cento) sobre o valor do Vencimento Padrdo, para o
Adicional de Periculosidade.

II.  10% (dez por cento), 20% (vinte por cento) ou 40% (quarenta por cento)
do salario minimo para o adicional de insalubridade, de acordo com
avaliacdo e laudos técnicos emitidos por empresa especializada, médico
do trabalho ou comissdao municipal designada especialmente para esta
finalidade.

§1°: Aplicar-se-d0 as regras definidas na legislacdo federal correlata para

definir as atividades insalubres, penosas ou perigosas e os percentuais para fins

do calculo do adicional referido no caput deste artigo.

§2°: A Administragdo deverd realizar os laudos técnicos exigidos segundo a

periodicidade descrita pela legislacao federal pertinente.

§3°: O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a

eliminacdo das condi¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

§4°: O Servidor efetivo que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou

periculosidade devera optar por um deles, nao sendo acumulaveis.” (grifei)

Dado que os beneficios foram implementados no ano de 2019, e o Laudo de Insalubridade, o
Laudo de Periculosidade e o Laudo Técnico das Condigoes Ambientais do Trabalho, passaram por
uma atualizagdo em 25/02/2023. Essa atualizacdo teve como objetivo estabelecer os percentuais de
insalubridade e periculosidade, bem como identificar os servidores ou categorias de servidores que
estdo expostos a agentes negativos ou envolvidos em atividades de risco acentuado.

Porém, ao analisarmos o LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho
vigente, verifica-se que diversas situagdes insalubres podem ser evitadas com aquisi¢do de EPI’s,
como protetor solar, luvas, camisas de manga longa, etc.

Ou seja, com medidas simples, como uma unica aquisicdo de materiais e treinamentos, a
Administragdo poderia evitar um gasto mensal de mais de R$ 35.000,00 (trinta e cinco mil reais).

Q) Copia dos registros de entregas de Equipamentos de Protecio Individual.

De acordo com o solicitado, o departamento de recursos humanos ndo encaminhou os registros
de entregas de Equipamentos de Protecdo Individual, foi encaminhado no anexo Q, do Oficio n°
047/2023/RH, somente o aviso de licitagdo para compras dos equipamentos.

Conforme a legislacdo em vigor, sdo considerados atividades insalubres aqueles que expdem os
empregados a agentes negativos a saude, acima dos limites de tolerancia com base na natureza,
intensidade e duragdo da exposicao aos seus efeitos.

O trabalho em condig¢des insalubres, quando os agentes estdo acima dos limites de tolerancia ou
conforme estabelecido pelo Ministério do Trabalho, garante ao trabalhador um adicional de 40%, 20%
ou 10% sobre o salario minimo da regido, dependendo da classificacdo do grau de insalubridade
(méaximo, médio ou minimo).
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Para controlar os riscos ambientais, podem ser adotadas medidas de protegdo coletiva, medidas
administrativas e fornecimento de Equipamentos de Protegdo Individual (EPI). E importante que as
medidas de protec¢do coletiva sejam sempre priorizadas. No caso do fornecimento de EPI, estes devem
ser adequados para a finalidade a que se destinam e possuem Certificado de Aprovagdo (CA) emitido
pelo Ministério do Trabalho. Além disso, o empregador ¢ responsavel por fornecer treinamento
adequado para o uso correto, manutengao e higiene dos equipamentos, tornando obrigatorio o uso por
parte dos trabalhadores. Tais medidas tém o objetivo de eliminar, reduzir ou neutralizar os riscos
ambientais aos quais os trabalhadores podem estar expostos.

Tendo em vista, a importancia da utilizagdo dos equipamentos e para resguardar a
administragdo de futuros questionamentos, recomendamos a utilizacdo do Termo de Recebimento dos
Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e recomendo que o termo seja anexado a pasta do servidor
no departamento de recursos humanos.

6. OUTROS ASPECTOS VERIFICADOS

v DA COMISSAO DE ETICA

O Codigo de Etica do Municipio de Carlinda, foi editado através da Lei Complementar n°
077/2020, nele sao contemplados os principios desejados de atuacdo dos servidores publicos dentro e
fora do servico, ou seja, devem estar presentes nas relacdes que o servidor ira desenvolver com os
colaboradores, contribuintes, fornecedores, prestadores de servigos € comunidade em geral.

A adesdo ao Codigo de Etica representa o compromisso de atuar de forma responsavel para
contribuir com o desenvolvimento da reputacdo do Poder Executivo, posto que a conduta ética ¢
obrigatodria, assim como a sua aderéncia as atitudes diarias.

No que tange a comissdo de ética, aferimos sua constituicao através da Decreto n° 739/2022,
tendo como membros: Presidente Sra. Andreia Teolide Schneider Sielski, Sheila Yotzchetz, Sueli
Betine, Jodo Paulo Machado e Marileide de Lourdes Zandarin V. Magalhdes. A Comissio de Etica
Funcional incumbiré orientar e aconselhar sobre a ética funcional do servidor publico, no tratamento
com as pessoas € com o patrimdnio publico municipal, competindo-lhe conhecer concretamente de
atos susceptiveis de adverténcia ou censura ética.

Verifica-se que, desde a criagdo desta comissdo, ndo houve agendamento de reunides, e até
mesmo 0s seus membros desconheciam sua participagdo nela. Diante dessa falta de conhecimento,
sugerimos que a administragdo comunique os membros designados para a comissdo, a fim de
possibilitar o cumprimento de seu propdsito.

v CONCURSO PUBLICO E PROCESSOS SELETIVOS

Apos o ultimo concurso publico em 2015, O municio optou por realizar varios processos
seletivos temporarios. Embora esses processos possam atender as demandas imediatas, eles ndo
oferecem a mesma estabilidade e garantias de longo prazo que uma carga conquistada por meio de
concurso publico proporciona. A rotatividade desses processos seletivos pode criar conflitos tanto para
os candidatos quanto para a administragdo publica, prejudicando a continuidade e a qualidade dos
servicos prestados a sociedade.
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Dado que o Processo Seletivo atua como uma medida temporaria para atender as demandas e
aos objetivos do interesse publico, o pronunciamento do TCE/MT no seu acérdao nos prové uma
orientagdo acerca desse tema:

“ACORDAO N°: 380/2022 —- PLENARIO

Pessoal. Contratagdio tempordria. Impessoalidade. Processo seletivo
simplificado. Necessidade de excepcional interesse publico. Servicos de satde
e educacio.

1) A escolha de pessoal a ser contratado temporariamente submete-se ao
principio da impessoalidade, de modo a evitar discriminagdes e privilégios
indevidos a particulares, exigindo-se a realizagdo de processo seletivo
simplificado com base em critérios objetivos (Resolugdo de Consulta TCE/MT
14/2010), para atender aos casos de contratacdo por necessidade temporaria de
excepcional interesse publico (art. 37, IX, CF/1988).

2) A necessidade de excepcional interesse publico ndo pode ter sido gerado
pela inércia da Administragcdo Publica, nem de forma reiterada, decorrente da
falta de planejamento, devendo os 6rgaos e entidades publicas adequarem suas
projecdes de contratacdo de pessoal as necessidades a serem atendidas e a
disponibilidade orgamentaria.

3) A prestagdo de servicos de saude e educacdo sdo de necessidade
permanente, € a situacao transitoria para a realizagdo de oportunas contratacdes
temporarias nessas areas sO se justifica com a deficiéncia de pessoal para
atendimento de demanda ndo ordinaria.”

Embora tenham cumprido o propdsito de preencher vagas emergenciais, essas extensodes
temporarias frequentemente ndo permitem a formacao de um quadro de servidores estaveis, capazes de
contribuir com sua experiéncia e conhecimento de longo prazo. Além disso, uma rotatividade
constante de pessoal impacta a continuidade e a qualidade dos servigos oferecidos, podendo resultar
em lacunas de competéncia e conhecimento.

Diante desse contexto, recomenda-se enfaticamente a realiza¢gdo de um novo concurso publico
abrangente e criterioso. Tal medida ndo apenas garantiria a atragdo de profissionais inscritos, mas
também asseguraria a imparcialidade e a transparéncia no processo de selecao. O lancamento de um
novo edital de concurso publico permitiria que candidatos de diversas origens e com diferentes
experiéncias experimentassem a oportunidade de concorrer de maneira justa, desejando para a
diversificagdo e aprimoramento do corpo funcional. Além disso, a instituicdo de um concurso publico
robusto fortaleceria a imagem da administragdo publica perante a sociedade, demonstrando o
compromisso com a exceléncia e a prestacdo de servicos de alta qualidade.

v AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO E DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Unidade de Controle Interno

18



Verificamos que no ambito municipal ndo hé servidores em periodo de estagio probatério, uma
vez que o ultimo concurso publico foi realizado em 2015. Constatamos que os servidores em estagio
probatorio na época, foram realizadas as avaliagdes de desempenho. Contudo, ¢ notorio que essas
avaliacdes ocorreram de maneira insatisfatoria, uma vez que a comissdao responsavel ndo recebeu o
devido treinamento.

Tendo em vista, a importancia da avaliagcdo do desempenho, em especial a avaliacdo do estagio
probatorio previamente ao advento da “estabilidade”, uma vez que a partir dela, o servidor somente
perderd o cargo publico nas hipdteses previstas no §1° do art. 41 da Constituicdo Federal de 1988,
recomendamos que se constitua comissdo especial para avaliagdo de estagio probatorio nos termos da
legislagdo vigente, para que a avaliagdo ocorra de forma isondmica a todos os servidores deve-se
realizar um programa de capacitagdo para esses servidores.

v" SERVIDORES COM JORNADA DIFERENCIADA

Ha servidores que laboram na municipalidade com jornada diferenciada. Ocorre que esta
jornada diferenciada nao ¢ formalizada por ato administrativo do Poder Executivo, o que se faz
necessario devido os mesmos laborarem em carga horaria diferente da prevista para seu cargo. Sendo
assim, visando evitar questionamentos ¢ preciso estabelecer quem sdo os servidores, qual a carga
horéria e a motivagdo para o labor em horario diferenciado, o que se recomenda pelos Principios da
Legalidade e Publicidade.

7. RECOMENDACOES

I) Introduzir medidas de controle suplementares, tais como a incorporacdo de amarracdes ao
sistema ou a adogdo de outras abordagens preventivas, com o propdsito de atenuar os riscos
associados a possiveis falhas no sistema, especialmente detectadas no presente relatorio;

IT) Estabelecer uma supervisao mais rigorosa sobre as deducdes realizadas nas consignacdes da
folha de pagamento;

1) Reavaliar a politica de contratacdes, especialmente no que diz respeito aos prazos
envolvidos;

IV)Solicitar a analise do setor de contabilidade acerca de pendéncias relacionadas as diarias,
adiantamentos e demais questdes financeiras na hora de realizar a exoneragdao e ou rescisao
contratual;

V) Rever ¢ atualizar a Instrucdo Normativa SRH n°: 05/2016, versao 02;

VI)Realizar uma verificacdo criteriosa dos documentos e do check list, conforme a Instrugdo
Normativa SRH n°: 05/2016, versdo 02, no momento das contratacdes e exoneracoes;

VII) Anexar na pasta do servidor e langar no sistema todos os documentos relativos as
penalizacdes sofridas pelos servidores (adverténcia, suspensao, etc.);
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VIII) Elaborar um calendario de férias e licenca-prémio pelo superior hierarquico imediato
dos servidores e encaminhamento ao Departamento de Pessoal, principalmente nos casos em
que houver 02 (dois) ou mais periodos acumulados.

IX)Realizar a atualizagdo cadastral dos servidores e a inclusdo dessas informagdes no sistema
eletronico, de forma que haja a unificagdo de dados, possibilitando a realizagdo de controles
mais precisos com rela¢do aos atos da vida funcional dos servidores.

X) Disponibilizar os EPI’s necessdrios e promova treinamentos aos servidores que exercem
atividades insalubres;

XI)Intensificar a anélise e o controle de ponto dos servidores;

XII) Rever e analisar os pagamentos de horas extras habituais, o que podera ocasionar
problemas futuros com processos trabalhistas para a administragao;

XIII) Avaliar a viabilidade de permitir que os servidores retornem de Licenga para Assunto
Particular, atendendo aos interesses da administracao;

XIV) Atualizar a comissdo de ética e realizar a comunicagdo dos mesmos para que possam
realizar a atividades necessarias para o bom funcionamento da comissao;
XV) Elaborar um Plano Anual de Capacitacao;

XVI) Melhorar o check list de avaliacdao de estagio probatorio e da avaliagdo de desempenho,
fornecendo treinamento aos avaliadores;

XVII) Regularizar através de ato do Poder Executivo, a devida formalizacdo das fungdes
gratificadas que estdo sendo remuneradas a determinados servidores, as quais ndo apresentem o
requisito minimo necessario para a concessao dessa gratificagdo (FG-01, FG-02, etc.);

XVIII) Realizar estudo para atualizagdo do plano de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores publicos da administracio do municipio de Claudia — MT e da mesma forma o
estatuto dos servidores publicos;

XIX) Formalizar por ato do Poder Executivo os servidores que realizam jornada diferenciada;

XX) Intensificar a andlise e o controle sobre os livros e relatdrios de ponto para fins de
fechamento da folha de pagamento;

XXI) Realizar o levantamento das licencas prémios dos servidores que contam periodo
concessivo pendente e organizar as escalas para a concessao;

XXII) Organizar a escala de férias para a devida concessdo ou indenizagdo parcial dos
3periodos, conforme necessidade do Poder Publico;
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XXIII) Intensificar o controle sobre consignados para que nao haja liberagdo de margem que
exceda o maximo de 30% permitido em lei;

XXIV)  Analisar a legalidade dos pagamentos dos auxilios, uma vez que surgiu uma lacuna
apos a promulgacdo da Lei Complementar n® 084/2022, que modificou a Lei n® 473/2013;

XXYV) Avaliar a viabilidade de realizar as melhorias necessarias nos locais onde existe
insalubridade;

XXVI)  Realizar Concurso Publico para suprir definitivamente os cargos vacantes.

XXVII) Elaborar um PLANO DE ACAO, conforme as recomendagdes aqui realizadas e que no
plano de acdo inclua campo para registro dos beneficios previstos apds a implementagdo das
recomendacdes, esse plano de agdao deve ser encaminhado a Unidade de Controle Interno com
prazo de atendimento: 30/10/2023;

8. MANIFESTACAO DA UNIDADE EXAMINADA

A Superintendente de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, encaminhou o
Oficio n°® 094/2023/RH (Anexo I), respondendo aos apontamentos ¢ recomendagdes do Relatorio
Preliminar Auditoria n® 03/2023.

9. ANALISE DO CONTROLE INTERNO

O poder publico deve operar em conformidade com as leis e regulamentos que regem o
funcionamento da maquina administrativa, assegurando a devida aplicagdo dos recursos publicos em
todas as etapas de sua atuacdo. Na esfera da gestdo de pessoas no setor publico, ¢ crucial adotar
praticas eficazes para atrair, desenvolver, motivar e reter talentos, visando ao alcance eficiente e ético
dos objetivos organizacionais. A implementag¢do de boas praticas nesse ambito possibilita a promocao
de um ambiente de trabalho mais eficaz, produtivo e ético, a0 mesmo tempo em que aprimora a
qualidade dos servigos oferecidos aos cidadaos.

Uma boa pratica ¢ estabelecer indicadores gerenciais para orientar a contratacdo e
realizar a analise documental, bem como avaliar a pertinéncia e a viabilidade socioeconomica da
execugcdo da agdo. Na manifestacdo apresentada, a Superintendente reconhece as deficiéncias
indicadas, informando que diversas medidas ja foram adotadas para corrigir as pendéncias
identificadas no relatorio preliminar. Portanto, a redacdo original do relatério sera mantida, com a
exclusdo da parte do Item I que j4 foi atendida.
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10. CONCLUSAO

A avaliacdo realizada abrangeu aspectos essenciais da componente atividade de
controle da area de recursos humanos. As conclusdes da equipe restringem-se aos elementos avaliados
das atividades de controle relacionadas aos processos examinados e inspecoes fisicas realizadas.

Conforme essa avaliacdo, a Unidade de Controle Interno — UCI, verificou que a
administragdo esta realizando todos os tramites dentro dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

No mais, lembramos que a Auditoria Interna deve ser sempre entendida como uma

atividade de assessoramento a Administracdo, de carater essencialmente preventivo, destinada a
agregar valor e a melhorar as operagdes da Prefeitura Municipal de Claudia — MT, assistindo-a na
consecucdo de seus objetivos mediante uma abordagem sistematica e disciplinada, fortalecendo a
gestao e racionalizando as agdes de controle interno.

E o Relatério.

Claudia/MT, 27 de setembro de 2023.

(ORIGINAL ASSINADO)
EDUARDO FONTANA

CONTROLADOR INTERNO
PORTARIA 146/2016
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ESTADO DE MATO GROSSO

3\ PREFEITURA MUNICIPAL DE CLAUDIA

DEPARTAMENTO PESSOAL - SETOR RECURSOS HUMANOS

Cnpj: 01.310.499/0001-04 - Email: rh@claudia.mt.gov.br
Av. Gaspar Dutra, s/n - Cep: 78540-000 - Fone: (0xx66) 3546-3100 - Claudia/MT

Oficio n® 094/2023/RH
Claudia - MT, 22 de agosto de 2023.

AO SENHOR
EDUARDO FONTANA
CONTROLADOR INTERNO

ASSUNTO: Relatorio Preliminar da Auditoria no Departamento Pessoal.

Cumprimentando, cordialmente, venho informar que apos o recebimento do
relatorio através da Auditoria n°® 03/2022/UCI no dia 9 de agosto de 2023,
solicitando manifestacao sobre os achados no prazo de 10 (dez) dias uteis
para examinar os documentos.

Nesse sentido, analisamos os apontamentos e orientacoes dos processos do
departamento pessoal, onde se refere o pagamento dos servidores
municipais e suas vantagens e descontos.

I - Das recomendacoes e apontamentos

O Auditor de Controle Interno, recomendou a este departamento a
disponibilizacdo prévia do contracheque para revisdao dos servidores, para
correcio de possiveis falhas. Entretanto ja encaminhamos para o0s
Secretarios responsaveis pelo envio das informacoes, revisarem os
lancamentos/pagamento a este departamento e possam COITigir ou incluir
na folha dos seus servidores. Com essa pratica, houve um grande de avango
e sanou erros que aconteciam anteriormente.

[tem A — Sobre nomeacoes e exoneracdes dentro da mesma competéncia ha
necessidade do desconto em uma matricula, devido ao sistema Agili/pontual
possuir apenas essa ferramenta, o que acaba dificultando a transparéncia
em holerite. A partir de maio de 2023, comunicamos aos secretarios que
trocas de cargo comissionado (nomeagdes e exoneragdes) nao ira acontecer
dentro do més. Pois o sistema de folha nao consegue |distinguir as
contribuigoes.
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Horas Extras - Sobre o pagamento das horas extras dos 11 servidores
municipais lotado na Secretaria Municipal de Educacéo, estamos finalizando
a implantacédo do ponto eletrénico em todos os locais que possui servidores
efetivos, contratados e comissionados, para que a fiscalizacdo da jornada de
trabalho dos servidores seja eficaz.

Aulas Excedentes — As aulas excedentes/ substituicdo de professores que
por motivo de faltaram ou estdo em licenca saude, necessita de professores
substitutos, enviado através do oficio assinado pela Secretaria da pasta.

Pagamento de Plantées Satude - Todos formalizados e previsto na Lei n°
919/2022 e 999/2023, e havendo o controle pela Secretaria de Saude.

Aliquota de IRRF - Estédo calculando corretamente pelo sistema de folha.

Margem Consignavel em Folha - Em andlise sobre consignacdo em folha,
constatou que possui alguns servidores com margens excedidas. Em marco
de 2023 contratou o sistema de DIGITALCONSIG, sistema que efetua os
calculos da margem consignavel automatico de acordo com os descontos
obrigatorios e descontos variaveis, de acordo com cada particularidade.
Entretanto, faziam-se calculo manual, e assim devido a néo deducéo correta
liberava-se margem incorreta, e posteriormente o servidor efetuava o
consignado a longo prazo. Portanto, nestes casos s6 tera margens corretas
quando houver aumento do salario base ou quitacéo do consignado.

Item B - Relacao de servidores readaptados ou em desvio de funcéao, todos
formalizados e corretos.

Item C - Transferéncias, obtiveram seis transferéncias, oficializadas por
portarias.

Item D - Relagéo de servidores exonerados, onde houve uma alta diminuicéao
de servidores efetivos, devido a aposentadorias, falecimentos e iniciativa do
empregado.

Item E - Sobre orientacédo de consultar as diarias, adiantamentos e questdes
financeiras junto ao setor de contabilidade, verificando se possui pendéncias
junto na prestacdo de contas e descontar na rescisdo. Informamos que
adequamos a rotina do departamento pessoal para quando houver
exoneracoes estaremos conferindo se ha pendéncias financeiras nas diarias
e adiantamentos.

Item F - Acerca da melhoria da checklist da admissido, solicitamos a
alteracédo na Instrugao Normativa n°® 05/2016 verséao 2.
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Item G - Em relagdo a Checklist demissional, iremos aderir na rotina do
departamento pessoal.

Item H - Relacéao de servidores cedidos, esta correto;

Item I — Sobre as adverténcias, acredito que lapso eu ndo encaminhei os
descontos de devolucdo ao erario, encaminho a relacdo com os devidos
descontos em folha de pagamento dos servidores;

Item J - Sobre as férias, ha uma escala organizada pelos secretarios com os
servidores, porém ha sempre algumas alteragoes de gozo de férias, que é
enviado a este departamento através de oficio com aviso de férias
antecedéncia.

Item K - Quanto a licenca prémio, encaminhamos aos Secretarios
Municipais o deferimento e indeferimento da licenca, e posteriormente
solicitamos que encaminhe a escala para pagamento da licenca prémio em
pecunia, ou, se o direito adquirido for anterior a Lei, do gozo da licenca
prémio;

Item M — A respeito do Registro do ponto eletrénico, estamos instalando o

ponto eletrénico em todas as secretarias e setores publicos, para que assim
haja o controle correto da jornada de trabalho;

Item N - A respeito das Gratificacoes, é concedida pelo exercicio de encargos
de direcdo, chefia ou equivalentes, assessoramento necessarios a
operacionalizacdo das atividades de competéncia do Poder Publico Municipal
cujo os critérios da concessdo esta relacionado com a atividade que o
servidor ira desempenhar, atualmente apés nomeacao de algum FG, coloca-
se no ato as atribuicbes que o servidor desempenhara, ficando
ato administrativo discricionario.

Item O - Sera enviado o Plano de acdo da Administracdo juntamente com o
Departamento Pessoal,

Item P - Acerca do LTCAT - Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de
Trabalho, verifica-se que o laudo esta atualizado e ajustado para que cada
servidor receba corretamente os Epis, estd agendado para dia 22/08/2023
(terca-feira) palestra orientativa com medidas de seguranca no trabalho com
a Técnica em Seguranca do Trabalho e juntamente com o Recursos
Humanos orientacoes sobre uso dos Epis e proibi¢des. Cientes, os gestores/
secretarios. Em conversa com a Técnica em Seguranca do Trabalho, a
senhora Cleide dos Santos, que apés todos os servidores usando os Epis,
sera feito uma analise se cessou o local insalubre.
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Item Q — Copia do registro de entrega dos Epis, encaminhamos o termo de
entrega da Secretaria de Administracao, porém demais secretarias estdo
fazendo o planejamento para a compra;

Comissdao de Etica — Orientamos a comissdo nomeada pela Portaria n°
77/2020 e ambos agendaram a primeira reuniéo para elaborar um plano de
acao no dia 06/09/2023.

Concurso Publico — A administragédo esta no planejamento dos cargos vagos
e para contratacao da empresa especializada em concurso Publico;

Avaliacao de Desempenho - Sera enviado o Plano de acao da Administracao
juntamente com o Departamento Pessoal.

Atenciosamente,

DANTIELI FERNANDA DA SILVA
Superintendente de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos
Matricula n® 3126 /2023
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