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ESTADO DE MATO GROSSO

INTRODUCAO

Em cumprimento as atribui¢des da Secretaria de Controle Interno, estabelecidas pelo
artigo 9° da Resolugdo n® 003/2013, O Plano Anual de Auditoria Interna e as Instrugdes
Normativas que disciplinam e orientam as atividades do Sistema de Recursos Humanos,
realizamos auditoria nos processos de admissoes, férias, rescisdes e controle de frequéncia no
periodo de janeiro a abril de 2021 e folha de pagamento do més de abril/2021.

RELATORIO

01 — Admissoes

No ano de 2021 foram admitidos 59 servidores comissionados, sendo 52 no més de
janeiro, 6 em fevereiro e 1 no més de margo. Aplicamos o “Check-List” em anexo, para cada
admissdo, com o objetivo de verificar se todos os documentos e informagdes que sdo exigidos
constam das respectivas pastas funcionais.

Nossa analise constatou as seguintes inconformidades nas 59 admissoes:

a) em 23 ndo foi localizado/emitido oficio de nomeagao pelo vereador;
b) em 11 ndo foi fornecido o CPF do pai;

¢) em 01 ndo foi fornecido o CPF do pai e também do filho;

d) em 01 nao foi fornecido o CPF do pai e da mae;

e) em 01 ndo tem copia da comprovagao da escolaridade;

f) em 01 ndo tem copia do certificado de reservista e;

g) em 02 ndo tem uma foto %a.

Importante salientar que se trata de inconformidades formais que ndo geram maiores
consequéncias; demonstram sim falha no processo de admissao, ou melhor, de controle.

02 — Rescisoes

Analisamos os processos de exoneragao dos 06 servidores comissionados ocorridos no
periodo de janeiro a abril de 2021 verificando os recibos rescisorios e teste de calculos de
todas as verbas e descontos consignados na folha de rescisao.

Verificamos que todas foram realizadas em consonancia a legislacdo e normas
estabelecidas.

03 — Férias
Analisamos a documentacao e realizamos os célculos dos 24 servidores que gozaram
férias de janeiro a abril de 2021.
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Quanto aos valores pagos a titulo de férias e 1/3 de férias, bem como aos descontos de
IRRF e previdéncia ndo encontramos nenhuma divergéncia.

O relatorio de férias pendentes dos servidores efetivos e comissionados, posi¢do em
30/04/2021, evidenciou que os abaixo relacionados estdo com até dois periodos vencidos.

Servidor Periodo Aquisitivo Dias Situacio
André Gobbato 03/12/2018 a 02/12/2019 30 Vencidas
André Gabbato 03/12/2019 a 02/12/2020 30 Vencendo
Danielle da S. Otaviano Garcia 01/03/2019 a 29/02/2020 20 Vencidas
Danielle da S. Otaviano Garcia | 01/03/2020 a 28/02/2021 30 Vencidas
Delza Pereira Morais Anschau 02/02/2019 a 01/02/2020 20 Vencidas
Delza Pereira Morais Anschau 02/02/2020 a 01/02/2021 30 Vencidas
Jose Marcelo Philippsen 02/03/2019 a 01/03/2020 20 Vencidas
Jose Marcelo Philippsen 02/03/2020 a 01/03/2021 30 Vencidas
Marcieli Rosangela Gomes 01/11/2018 a 31/10/2019 20 Vencidas
Marcieli Rosangela Gomes 01/11/2019 a 31/10/2020 30 Vencidas

04 — Registro de ponto dos servidores

Em regra, o ponto eletronico ¢ obrigatorio para os servidores efetivos e os
comissionados que exercem atividades fixas nas dependéncias da Camara e para os assessores
parlamentares ¢ adotado o ponto manual. Em razdo da COVID 19 o ponto eletronico foi
desobrigado, conforme portarias, no periodo de janeiro a abril do corrente ano.

Da anélise dos pontos relativos ao periodo janeiro a abril de 2021 constatamos o que
segue:

04.01 — Auséncia do registro de ponto
Nao localizamos na pasta aquivo o ponto dos servidores a seguir relacionados:

Més Nome do Servidor Vinculo
Janeiro Neri Nunes Correa Comissionado
Janeiro Janeth Soares do Prado Efetivo
Janeiro Jefferson Rodrigues Vasques Efetivo
Fevereiro Edielson Sousa Lucena Efetivo
Fevereiro Janeth Soares do Prado Efetivo
Fevereiro Roberto Balas Efetivo
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Fevereiro Tadeu José Feitoza Efetivo
Fevereiro Terezinha Pereira de Souza Efetivo
Margo Pedro Rodrigues da Costa Comissionado
Margo Edielson Sousa Lucena Efetivo
Marco Franklin Nogueira Gomes Efetivo
Margo Janeth Soares do Prado Efetivo
Marco Jefferson Rodrigues Vasques Efetivo
Margo Jodo Batista da Silva Efetivo
Margo Hitomi Takagi Efetivo
Margo Salli Silva Efetivo
Abril Adriele Lima dos Santos Comissionado
Abril Andressa Pereira da Silva Comissionado
Abril Erlan Oliveira Miranda Comissionado
Abril Franklin Nogueira Gomes Efetivo
Abril Janeth Soares do Prado Efetivo
Abril Salli Silva Efetivo

Verifica-se que a maioria dos pontos faltantes sdo de servidores efetivos.

04.02 — Falta de assinatura (Superior imediato e/ou Servidor) no ponto ou na

justificativa
Meés Servidor Ponto Justificativa

Janeiro Jodo Batista da Silva X

Janeiro 41 Assessores Parlamentares X

Fevereiro Neri Nunes Correa X X
Fevereiro Oswaldo Pereira X
Fevereiro Benedito Aparecido de Castro X X
Fevereiro Dirceu da Silva X X
Fevereiro Ercilia Amaro de Souza X
Fevereiro Jefferson Rodrigues Marques X

Fevereiro Julio Cesar dos Santos Brandao X
Fevereiro Marco Aurelio Stamm Junior X

Fevereiro Rosilene da Silva Pereira X
Fevereiro Valdir Kamchen X
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Margo Hermes Rodrigues Araujo X

Abril Hermes Rodrigues Araujo X

04.03 — Inadequada sistematica do arquivamento dos pontos

Verificamos que os pontos dos servidores, no periodo analisado, estavam arquivados
em uma unica pasta Z, sem qualquer ordem, o que dificulta eventuais consultas pela
administracdo e 6rgdos de controle. Entendemos que o arquivo deva ser mensal e de
preferéncia separado por tipo de vinculo (efetivos e comissionados) e colocados por ordem
alfabética.

05 — Folha de Pagamento

Analisamos a folha de pagamento referente ao més de abril/2021 e constatamos que
foi corretamente elaborada, ou seja, os valores de remuneracdo, adicionais, descontos da
previdéncia social, imposto de renda e outros descontos, foram corretamente informados e os
descontos calculados na forma da legislacdo especifica.

Os vencimentos liquidos dos servidores publicos foram pagos no prazo legal através
de débito em conta.

06 — Gastos com subsidios e de pessoal/servidores

6.1 — Gasto com folha de pagamento

No exercicio, os gastos com folha de pagamento, incluidos os subsidios de seus
vereadores e a contribuicdo previdenciaria patronal foi de R$ 3.147.962,70, o que
correspondente a 55,88% da receita/repasse de R$ 5.633.333,36, ndo ultrapassando o limite
estabelecido no § 1° do art. 29-A da Constituicao Federal de 70,00%.

6.2 — Gasto com pessoal

A despesa liquida com pessoal nos ultimos 12 meses totalizou R$ 10.080.845,24,
correspondente a 1,82% da RCL do Municipio, no mesmo periodo, que foi de RS$
554.368.656,88, assegurando o cumprimento do limite méximo de 6%, estabelecido no art.
20, inc. 11, “a” da LRF.

6.3 — Subsidio dos vereadores

Os subsidios pagos mensalmente aos verecadores de R$ 10.649,92 e ao presidente de
RS 12.661,12, correspondem respectivamente a 40,69% ¢ 50,00% em relagdo a remuneragao
do deputado estadual, respeitando o limite constitucional de 50% (inc. VI do art. 29 da CF).

O total dos subsidios pagos aos vereadores no exercicio, no montante de RS$
800.129,60, corresponde a 0,49% da RCL do Municipio em 2021 que foi de RS$
162.520.160,97, ndo ultrapassando o limite de 5% estabelecido no inc. VII do art. 29 da CF.

Nao houve pagamento de remuneracdo e subsidios superiores ao subsidio mensal do
Prefeito que ¢ de R$ 25.672,66, limite estabelecido pelo inc. XI do art. 37 da CF.
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07 — Recomendacoes/Orientacoes

Com base nas constatacdes e analise dos procedimentos relacionados ao processo de
admissodes, rescisoes, férias, controle de frequéncia e folha de pagamento, temos as seguintes
recomendacgdes/orientagdes a fazer:

07.1 - Providenciar a documentac¢ao/informacdes faltantes nos processos de admissio e
junta-las nas pastas funcionais

Recomendamos que os documentos e/ou informagdes faltantes nas pastas funcionais
dos servidores admitidos em 2021 conforme apresentado no item 01 deste relatdrio, sejam
imediatamente providenciados e juntados as pastas dos mesmos.

Mesmo em se tratando de irregularidade formal que ndo gera maiores problemas, ndo
devem ocorrer, uma vez que sdo procedimentos e rotinas estabelecidas visando sempre
fortalecer o sistema de controle interno afeto a gestdo de recursos humanos.

07.2 - Programar as férias pendentes a fim de evitar acimulo desnecessario

O relatorio de férias pendentes demonstra servidores com até duas férias vencidas, seja
saldo de dias, mais uma de 30 dias, o que evidencia falha de gestao/programacao.

A Instrugdo Normativa SRH 001/2010 — versdo 02, além de determinar que a
programacao das férias seja realizada, limita o acimulo em no maximo dois periodos,
somente quando necessario para o desempenho das atividades o que deve ser justificado.
Referida limitagao esta em conformidade com o art. 104 da Lei n® 254/1993 que instituiu o
regime juridico dos servidores publicos do municipio de Sinop.

Lembramos que ¢ prerrogativa do empregador exercer seu poder/dever na
programacao das férias dos servidores, considerando quando possivel, conciliar os interesses,
desde que ndo afetem as atividades.

07.03 — Exigir e acompanhar o controle de frequéncia dos servidores

Tanto a Instrucdo Normativa N° 001/2010 — versao 02 - do Sistema de Recursos
Humanos quanto a Portaria N° 101/2018 tratam da obrigatoriedade do controle de frequéncia
dos servidores efetivos e comissionados, com excecdes trazidas nos mesmos dispositivos.

O controle de frequéncia deve ser exigido e cobrado pela gestao, pois ¢ a prova de que
o servidor efetivamente cumpriu com sua jornada de trabalho e como contrapartida sera
remunerado por isso, ou seja, € com base nesse controle que a administracdo atesta que o
“servico foi executado” (corresponde a fase de liquidagao).

Importante salientar que ¢ de responsabilidade da chefia imediata efetuar o
acompanhamento da frequéncia dos seus subordinados, bem como informar eventuais
ocorréncias a Divisao de Recursos Humanos.
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Recomendamos que as folhas de ponto faltantes, conforme apresentado no item 04.01
deste relatdrio, sejam imediatamente providenciados e juntados ao arquivo dos mesmos e que
os atos normativos sejam doravante rigorosamente cumpridos.

07.04 — Providenciar as assinaturas do superior imediato e/ou do servidor nos controles
de frequéncia e/ou folha de justificativas

Recomendamos que as assinaturas faltantes, conforme apresentado no item 04.02
deste relatorio, sejam imediatamente providenciados e que procedimentos de controle sejam
tomados para mitigacao dessas ocorréncias.

Mesmo em se tratando de irregularidade formal que ndo gera maiores problemas, ndo
devem ocorrer, uma vez que sdo procedimentos e rotinas estabelecidas visando sempre
fortalecer o sistema de controle interno afeto a gestdo de recursos humanos.

07.05 — Rever o sistema de arquivo do cartido ponto e/ou folha de frequéncia dos
servidores

Verificamos que os pontos dos servidores, no periodo analisado, estavam arquivados
em uma Unica pasta Z e sem qualquer ordem.

Com o objetivo e facilitar eventuais consultas e acompanhamento pela administragdo e

orgaos de controle, recomendamos que o arquivo deva ser mensal e, de preferéncia, separado
por tipo de vinculo, ou seja, efetivos e comissionados e colocados por ordem alfabética.

Colocamo-nos a disposicdo para outras informagdes ou esclarecimentos adicionais.

Atenciosamente,
José Marcelo Philippsen Fernanda C. Carneiro Lino
Secretario de Controle Interno Auditor Publico Interno
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ANEXO |

CHECK-LIST: RECURSOS HUMANOS
ADMISSAO DE COMISSIONADOS

Nome do Servidor:
Portaria de nomeacao:

N° Documentos S|N

N/A

01 | Oficio do vereador com deferimento do presidente solicitando nomeacao

02 | Exame Médico Admissional (podera ser feito nas UBS do municipio)

03 | Copia da Carteira de Identidade — RG

04 | CTPS — Carteira de Trabalho (c6pia da pagina da foto e verso)

05 | Cépia da consulta do PIS atualizada (CEF)

06 | Copia do titulo de eleitor

07 | Comprovante da ultima votacao

08 | Certidao Criminal e Quitacdo junto a Justica Eleitoral — TRE

09 | Certidao Negativa da Justica Estadual de 1° e 2° grau — TIMT — Lei Municipal
n° 2.730 de 19/07/2019 (residéncia dos dltimos 5 anos)

10 | Certiddo Negativa da Justica Federal de 1° e 2° grau — JFMT — Lei Municipal
n° 2.730 de 19/07/2019

11 | Declaracao de comprovacao de “Ficha Limpa”

12 | Cépia do comprovante de escolaridade (Diploma, certificado ou historico)

13 | Copia da Certidao de nascimento (se solteiro)

14 | Copia de comprovante de endereco atualizado

15 | Declaracao de Bens (solicitar modelo no RH)

16 | Certificado de Reservista para os homens

17 | 01 Foto 3x4 recente

18 | Endereco de E-mail e N° de Telefone

19 | N° do CPF do Pai e da Mde com cOpia sempre que possivel

20 | Copia da Certiddo de Casamento

21 | Copia do CPF do conjuge

22 | Copia da Certiddao de Nascimento e CPF dos filhos

23 | Declaracdo de dependentes para fins de Imposto de Renda - IR

24 | Copia da Publicacdo da Portaria de Nomeacao
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