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RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023
1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragao e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.
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A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagao e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implanta¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS.

Neste contexto aproveitou-se para emitir recomendacgdes gerais a Secretaria, considerando ser a
responsavel pelo setor de pessoal e recursos humanos da Prefeitura e pela emissao de normas e

regulamentos relacionados ao tema:

3.1 Constatacoes e Recomendagoes da Secretaria

3.1.1 Relatérios de frequéncia nao emitidos, conferidos ou arquivados
A Secretaria informou, por meio de entrevista, que os relatérios de ponto eletrénico ndo sao
impressos, nem atestados e nem arquivados fisicamente, sdo apenas gerados e salvos
mensalmente no computador e conferidos aleatoriamente e esporadicamente, principalmente no

caso da existéncia de horas extras.

Os registros de ponto manuais, realizados por meio de livro de ponto, ficam arquivados nos

setores, e também ndo sio atestados e conferidos mensalmente, apenas esporadicamente os
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setores encaminham os livros para a Secretaria conferir e sdo devolvidos novamente para

arquivamento.

Ressalta-se que, mesmo que os pontos sejam registrados, seja em livro de ponto ou
eletronicamente, ndo ha obice a emissao e conferéncia dos mesmos, pois eventuais ajustes
deverao ser justificados pelo servidor, e atestados pela chefia imediata. Esse contexto representa
que a planilha de frequéncia gerada e encaminhada para a Geréncia de Recursos Humanos,
como um resumo da assiduidade dos servidores no més, para que seja efetuado o pagamento

nao reflete a realidade da presenca dos mesmos no local de trabalho.

Apesar do nao arquivamento dos relatérios de frequéncia dos servidores, a Secretaria arquiva os

atestados médicos e as declaracgdes referentes as auséncias justificadas.

Recomendacgéao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,
ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, ndo basta o registro por parte
do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

3.1.2 Utilizagao de registros eletronicos e manuais
A Secretaria informou que todos os servidores sao orientados a registrar o ponto, eletrénico ou
manual, e as orientagbdes quanto a carga horaria, hora extra, auséncias ou demais fatos referentes
ao registro de frequéncia seguem as disposi¢des do Estatuto e Decreto Municipal, em especial no
que concerne ao horario de trabalho. Os servidores que possuem carga horaria diferenciada, de

30 horas, tem o horario definido em comum acordo com a Secretaria.

Foi relatado também que os setores instalados no prédio principal da Prefeitura dispde de ponto
eletrénico, ja os demais, efetuam o registro por meio de livro de ponto ou folha de ponto. Os
setores que ndo possuem ponto eletrénico sdo o Arquivo Municipal, o Almoxarifado, o Patrimdnio
e as Agéncias Comunitarias de Correio (interior do municipio). Indicou ainda que o controle de

ponto cabe as chefias imediatas.

Neste contexto foi selecionada, em amostra, servidora que saia 30 minutos antes do horario de
encerramento do expediente, diariamente, e sem justificativa aparente no ponto e sem
compensacao, tendo sido esclarecido pela Secretaria que a servidora é cedida para a Secretaria

da Fazenda, exercendo suas fungbes na Geréncia de Convénios, e que essa demanda foi
6
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formalizada por meio do Processo Administrativo n° 1501/2022, justificando a saida e
comprometendo-se a reposi¢cao do horario. O pedido foi autorizado pela Secretaria responsavel, a

quem caberia a fiscalizagcao pelo cumprimento do horario, mas que na pratica nao foi observado.

Ainda sobre a cessio de servidores, na amostra foi selecionada servidora cedida a 6rgéo do
Poder Judiciario (Cartério Eleitoral) que registra frequéncia, mas que nao possui termo de cesséo,
e acrescentou que possui mais um servidor cedido para outra prefeitura, mediante termo de

convénio.

Recomendacgédo 02: reforgamos a mesma orientagao emitida anteriormente, é fundamental que a
Secretaria emita, confira, ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois
refere-se a documento que ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais,
nao basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua
aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como contraprestagdo do servigo

oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Além disso, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,
de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas. Ressalta-se que
independente da existéncia desse modelo padréo e da realizacdo de horas extras, o documento

deve ser recebido, conferido e arquivado na secretaria mensalmente.

3.1.3 Controle de horas extras
Acerca do cébmputo de horas extras, a Secretaria informou que estas somente sao realizadas
mediante autorizacdo, sendo computadas como horas extras aquelas que excedem 40 horas

semanais.

Na Secretaria de Administragcéo, o servidor responsavel pela limpeza na Sede da Prefeitura esta
autorizado mensalmente a realizar horas extraordinarias em razdo da demanda do servigo.
Demais servidores, a Secretaria somente autoriza esporadicamente em razao da necessidade do

servigo.

Nao obstante o controle de horas extras realizadas, a Secretaria ndo realiza o arquivamento dos

registros de frequéncia com as devidas justificativas dos servidores para estas.

Recomendacao 03: recomendamos a Secretaria que mantenha o controle sobre as horas extras

realizadas pelos servidores, garantindo que sejam emitidos os relatérios de frequéncia,
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comprovando as horas realizadas e atestadas pela chefia imediata, que € quem acompanha

diretamente os servigos que s&o executados, e o correto arquivamento dos documentos.

3.2 Constatacoes e Recomendagoes Gerais
Considerando que a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos é a gestora dos atos
relacionados a pessoal, nos cabe proferir algumas recomendagbes gerais sobre o controle e o

registro de frequéncia.

3.21 Auséncia de Normativo Regulamentador do Registro de Frequéncia dos
Servidores

A equipe de auditoria nao identificou a existéncia de instrumento normativo para regulamentar os

procedimentos internos relacionados ao registro e ao controle da frequéncia dos servidores

municipais, o que tem provocado divergéncia nos atos praticados pelas secretarias, bem como

desconhecimento de como proceder por parte de alguns servidores do administrativo.

Ademais, verificou-se também que n&o ha um documento padrao para uniformizar os registros de
frequéncia realizados de forma manual pelas secretarias, de forma que se utilize em todas o

mesmo documento, padronizando os procedimentos.

Recomendacgao 01: elaborar assim que possivel instrucao normativa ou decreto normativo sobre
o controle e o registro de frequéncia dos servidores, de forma a uniformizar os procedimentos
adotados pelas Secretarias na Prefeitura, inserindo, por exemplo, modelos de folhas de ponto

manual, de forma que se utilize em todas 0 mesmo documento.

3.2.2 Sistema de Ponto Eletronico Ineficiente
Verificou-se que atualmente a Prefeitura dispde de um sistema de ponto eletrénico contratado
desde 2015, com permissao de uso vitalicia, disponibilizado nas sedes das secretarias municipais.
Este sistema nao é dinamico, do ponto de vista gerencial, isto é, ndo permite a gestdo dos
servidores, apenas o registro das entradas e saidas, com algumas possibilidades de alteracao de

dados de cadastro e de jornada.

Ademais, este sistema, da forma como foi contratado, possui limite para cadastro de servidores,
nao permite atualizagdes ou upgrade e é necessario se dirigir a cada reldgio para a coleta dos
dados de registro de pontos mensalmente, ndo sendo possivel a coleta por rede, o que dificulta,

em especial, o recolhimento dos dados das unidades de saude.

Dessa forma, conclui-se que com a evolugao das ferramentas para a administracao de pessoal, o

atual sistema é obsoleto e, portanto, ndo atende as demandas emergentes da Prefeitura no
8
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controle e registro de frequéncia dos servidores, como facilidade nos ajustes de dados e horarios,
possibilidade de justificar ocorréncias no ponto do servidor, tais como atrasos e auséncias e

permissao para que a chefia imediata gerencie os colaboradores sob sua responsabilidade.

Recomendacao 02: é fundamental que a Administragao avalie a importancia de se contratar um
novo sistema para controle e registro de frequéncia, que permita ndo apenas o cémputo dos
horarios de entrada e saida dos servidores, mas que seja um verdadeiro mecanismo de
gerenciamento dos servidores por parte das secretarias, auxiliando no acompanhamento da
assiduidade dos mesmos, com a possibilidade de apresentar, via sistema, justificativas a sua
frequéncia, ajustes de jornada, entre outros, de modo a atender de fato as necessidades da

Administragdo Publica Municipal.

3.2.3 Auséncia de Setor Especifico para o Gerenciamento da Frequéncia dos
Servidores

Considerando o atual sistema de registro de ponto, e suas baixas exigéncias de gerenciamento,
seu controle estd sob responsabilidade da Geréncia de Tecnologia e Informag&o. No entanto,
ainda que ndo haja grandes possibilidades junto ao sistema hoje utilizado, é de extrema
importancia que seja estruturado um setor especifico para a gestdo da assiduidade dos
servidores, sendo responsavel, pelo cadastro dos servidores no sistema, bem como pelos ajustes
posteriores que se fizerem necessarios e pela instalagdo do novo sistema que possa atender as

demandas da prefeitura.

Este setor também podera atuar como referéncia para a obtengao de informagdes e orientagdes
sobre os procedimentos a serem adotados pelas secretarias nos atos relacionados ao controle e
ao acompanhamento da frequéncia, devendo ser responsavel pelo instrumento normativo que vier

a surgir para regulamentar esta matéria.

Recomendagao 03: estruturar um setor especifico para dispor sobre o controle e o
acompanhamento da frequéncia dos servidores, devendo gerenciar os sistemas de registro
eletrénico de ponto, atual e o que vier a surgir, dispondo sobre orientacbes padrées e gerais de

como as secretarias devem proceder no gerenciamento dos seus servidores.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questéo precisa promover
os ajustes citados anteriormente de forma geral, na tentativa de fortalecer e unificar os
procedimentos de controle e registro de frequéncia em todas as Secretarias, elaborando a

respectiva Instru¢do Normativa, promovendo a pesquisa e a aquisicdo de um novo sistema de
9
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registro eletrénico de ponto e criando um setor que o gerencie. Nao obstante, a realizacao destes
procedimentos a Secretaria devera averiguar se ha a necessidade de implantar outras melhorias

relacionadas a esta matéria.

No que concerne aos achados individuais da Secretaria, observou-se que apesar de exigir o
registro da frequéncia por parte de seus servidores, ndo tem adotado procedimentos de emissao,

conferéncia mensal, ateste e arquivamento dos mesmos como forma de validar sua existéncia.

Nesse contexto, é necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a adotar
procedimentos de emissdo, conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia
produzido pelos servidores, seja eletrbnico ou manual, validando a informagbes que sé&o

encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos empregados pelas secretarias, para o registro e a
conferéncia da frequéncia dos servidores, de forma a moderniza-los onde é possivel, padroniza-
los e adequa-los as legislagbes pertinentes, trazendo maior seguranga juridica as rela¢des

firmadas entre o servidor e a Administragdo Publica Municipal.

Compreende-se também que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a
importancia do registro da frequéncia, nao apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para
orienta-los que se trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em
ambito privado.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023
1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Ap6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
4
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livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantag¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da anélise do objeto na SECRETARIA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

3.1 Utilizacao de registros eletréonicos e manuais
Foi informado na entrevista que a Secretaria dispde de ponto eletrdnico na sede administrativa, no
Abrigo Institucional “Pecinhas para Unir” e no distrito de Ponto Alto. A recomendacao geral € que
seja priorizado o registro por meio do ponto eletrénico, porém existem servidores que realizam
registro manual como procedimento complementar ao registro eletrénico, por exemplo, os cargos

técnicos, que realizam servigos externos, e os motoristas.

A secretaria dispde de 02 modelos de documentos para o registro manual, o cartdo de motorista e

a folha de ponto.

A secretaria relatou dificuldade na adequagao/alteragdo dos cadastros de carga horaria de
servidores no sistema de ponto eletronico junto a Geréncia de Informatica, que atualmente é
responsavel por estes, em especial, no caso de servidores de cargos técnicos de 30 horas e
servidores que trabalham em regime de escala, gerando inconsisténcias na emissao dos registros
de ponto desses servidores, que acabam por nao refletir a carga horaria efetivamente cumprida no

més.
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Ademais, os registros de frequéncia sdo emitidos, conferidos, atestados e arquivados, junto aos
documentos que comprovam as auséncias, como atestados médicos de até 03 dias (os demais

sdo encaminhados a Geréncia de Recursos Humanos) e declaragdes de comparecimento.

Recomendac¢ao 01: ressaltamos que € fundamental que a Secretaria emita, confira, ateste e
arquive os relatorios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que ampara a
liquidacdo da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao basta o registro por parte do
servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

Além disso, havera indicacdo formal da Controladoria para que a Administracdo avalie a
estruturacdo de setor ou a designacgao de servidor, responsavel pelo gerenciamento do sistema de
ponto eletronico, realizando o cadastro, as adequacdes de carga horaria, a geragao dos relatérios
e as outras demandas necessarias. Também sera necessaria avaliagdo do sistema utilizado
atualmente, e caso necessario, a contratacdo de ferramenta que atenda as demandas da

Prefeitura e propicie o registro de ponto de forma eletrénica pelo maior nimero de servidores.

Por fim, que seja elaborado um modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos
servidores, quando necessario, de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas

condutas.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questdo tem adotado
procedimentos de emissao, conferéncia, ateste e arquivamento dos registros de frequéncia dos
servidores, como forma de validar sua existéncia e amparar as planilhas de frequéncia mensais

encaminhadas a Geréncia de Recursos Humanos.

Apesar dos resultados, ressalta-se que falta padronizagcdo nos procedimentos adotados pelas

secretarias, e que, portanto, ha necessidade de orientagdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranga juridica as relagées firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.
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Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em admbito privado.
Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracao para avaliar as questdes verificadas nesta inspecao e promover as mudancgas

necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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] Periodo de realizagio da Objeto a ser Inspecionado:
Periodo Inspecionado: Inspegio: Registro e controle de frequéncia dos
Agosto e Setembro de 2022 _ ) ' servidores publicos municipais de
Janeiro a Abril de 2023 Domingos Martins.

Responsavel pelos 6rgaos/entidades inspecionados

Nome:

Fabio Anselmo Trarbach — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — SECOBU,;

Thairine Klein Gilles — Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA;

Luciene Klein Tagarro — Secretaria Municipal de Governo — SECGOV;

Franva Anténio da Silva Cardoso — Secretaria Municipal da Fazenda — SECFAZ;

Dulciele Stein Suela — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

Adenilde Stein Silva — Secretaria Municipal de Educacao e Esporte — SECEDU,;

Ezio Fischer — Secretaria Municipal de Interior e Transportes — SECINT;

Zuleide Maria Cardozo — Secretaria Municipal de Saude — SECSAU;

Jakeliny Schneider dos Santos — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SECMADS;

Claudia Uliana Guarnier — Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos — SECADM,;
Luan Neves das Chagas — Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico —
SECPDE;

Rogério Manzoli — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SECDER,;

Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640




RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023
1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragao e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.
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A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagao e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implanta¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL.:

3.1 Relatérios de frequéncia eletronicos emitidos, conferidos e arquivados
Na secretaria de Desenvolvimento Rural todos os servidores possuem registro de frequéncia. Os
servidores alocados no servico administrativo da Secretaria registram ponto eletrénico, ja os
servidores que desenvolvem com frequéncia servicos externos ha o registro manual. Inclusive, os
servidores cedidos realizam o registro de frequéncia no 6rgdo em que atuam, seguindo as

propostas do mesmo, alguns de forma eletronica, outros de forma manual.
Independente da forma de registro, os documentos que dispde sobre a frequéncia dos servidores
sao emitidos ou recebidos pela Geréncia Administrativa, conferidos, justificados e arquivados na

Secretaria. Em geral, todos estas formas de registro sdo também atestadas pela chefia imediata.

Recomendacgao 01: manter a conduta.
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3.2 Utilizacao de registros eletréonicos e manuais
Foi informado na entrevista que a Secretaria dispde de ponto eletrdnico na sede administrativa
apenas e que 0s cargos com numero significativo de demandas externas, bem como alguns

servidores cedidos possuem registro manual.

Ademais, como ja informado no item anterior os documentos que dispde sobre a frequéncia dos
servidores sao emitidos ou recebidos pela Geréncia Administrativa, conferidos, justificados e
arquivados na Secretaria. E em geral, todos estas formas de registro sdo também atestadas pela

chefia imediata.

Relatou-se ainda que ndo ha ciéncia sobre recomendac¢ao de modelo padrao a ser utilizado pelos
servidores para o registro manual, atualmente emprega-se o cartdo especifico dos motoristas e

folha de ponto para os demais.

Recomendagcdo 02: manter a conduta sobre a emissdo, a conferéncia, a elaboragao de

retificagbes e o arquivamento dos registros eletrdbnicos e manuais.

Além disso, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,
de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas. Ressalta-se que
independente da existéncia desse modelo padrédo e da realizacdo de horas extras, o documento

deve ser recebido, conferido e arquivado na secretaria, como ja é feito pela secretaria em analise.

3.3 Arquivamento de documentos para o abono de faltas
A secretaria informou que todos os documentos que justificam a auséncia dos servidores ao longo
do més, sado exigidos dos servidores e arquivados em pasta propria na secretaria, inclusive copia
dos atestados que sao encaminhados a Geréncia de recursos Humanos, por abonarem a

frequéncia por mais de 2 dias.
Recomendacgao 03: manter a conduta

3.4 Divergéncias nos horarios de efetivo trabalho do servidor e seu cadastro no ponto
eletrénico
Alguns servidores possuem horario de trabalho diferente dos horarios que foram registrados no

ponto eletrdnico, pela demanda do servigo, ou por conveniéncia do proprio servidor.

Recomendagio 04: E importante que a Secretaria solicite o cadastro do servidor no relégio de

ponto eletrbnico, de forma a representar com fidedignidade o horario de efetivo exercicio do
6
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mesmo. Caso haja necessidade superveniente de mudancga no horario por demanda do servigo ou
do proprio servidor que haja requerimento formal solicitando e autorizando, bem como

modificagédo do registro no ponto eletrbnico.

3.5 Horas extras
A Secretaria informou que tem controlado a realizagdo de horas extras, bem como tem orientado
sobre sua adequada realizagdo, devendo ser apenas quando estritamente necessarias, tendo,

inclusive, ocorrido reducao do quantitativo de horas realizadas pela Secretaria.
Recomendacgao 05: manter a conduta.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao, tem, em grande
parte, adotado os procedimentos adequados para o registro de frequéncia dos servidores. Em
especial, tendo emitido, conferido e arquivado estes documentos, devendo, portanto, manter esta

conduta.

No entanto, compreende-se que ha uma necessidade geral de conscientizar os servidores, sobre
a importancia do registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para
orienta-los que se trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em

ambito privado.

Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracao para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢ao e promover as mudancgas
necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus
atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja
fornecida no relatdrio da folha.

Empregou-se sorteador online para a definicdo dos numeros a serem selecionados, em seguida,

realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcangar o colaborador pretendido

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estao
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspegédo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados

pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou



RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023

livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantag¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DA FAZENDA:

3.1 Relatérios de frequéncia eletrénicos nao emitidos, conferidos ou arquivados -
Pontos eletrénicos sem registro

Na secretaria da Fazenda foram selecionados 3 servidores, dentre eles, 2 estavam com o relatorio

do ponto eletrénico em branco. A Secretaria informou, por meio da entrevista realizada no dia

08/03/20223, que os relatérios de ponto eletrénico ndo sdo impressos, nem conferidos e nem

arquivados mensalmente. Dessa forma, nao foi possivel identificar em tempo habil que o reldgio

de ponto estava com problema e que, portanto, o ponto dos servidores ndo estava sendo

registrado.

O problema s¢6 foi detectado apds o pedido dos relatérios de frequéncia pela Controladoria para

compor a inspeg¢ao ora discutida.

Esse contexto representa que a planilha de frequéncia gerada e encaminhada para a Geréncia de
Recursos Humanos, como um resumo da assiduidade dos servidores no més, para que seja

efetuado o pagamento nao reflete a realidade da presenga dos mesmos no local de trabalho.
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Ainda que a planilha de frequéncia seja entregue antes do encerramento do més e os relatdrios
gerados apos o encerramento do respectivo més, ndo ha ébice a conferéncia dos mesmos, pois

eventuais ajustes poderao ser justificados no més subsequente.

Recomendacgao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor € a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,
ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao basta o registro por parte
do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

3.2 Utilizacao de registros eletronicos e manuais
Foi informado na entrevista que a Secretaria dispde de ponto eletrénico na sede administrativa e
na Geréncia de Tributagdo. No entanto, informou também que os relatérios gerados pelos reldgios
de ponto nao sao impressos, nem conferidos, nem atestados e nem arquivados mensalmente, de
forma que apenas a planilha de frequéncia encaminhada para a Geréncia de Recursos Humanos
é atestada pela Chefia representando um resumo da frequéncia mensal dos servidores, mas que
de fato nao reflete a realidade dos seus colaboradores, dado que nao se baseia nos documentos

comprobatorios produzidos pelos mesmos.

Ademais, sobre os registros manuais foi relatado que estes sdo encaminhados para conferéncia e
arquivamento apenas quando ha necessidade de apurar a realizacdo de horas extras; e que nao
ha conhecimento ou recomendacdo sobre o modelo padrdo do documento utilizado pelos

servidores para esse registro.

Recomendacao 02: reforcamos a mesma orientagao emitida anteriormente, é fundamental que a
Secretaria emita, confira, ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois
refere-se a documento que ampara a liquidacdo da folha de pagamento dos mesmos. Ademais,
nao basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua
aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como contraprestacido do servigo

oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Além disso, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,
de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas. Ressalta-se que
independente da existéncia desse modelo padrao e da realizacdo de horas extras, o documento

deve ser recebido, conferido e arquivado na secretaria.
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3.3 Arquivamento de documentos para o abono de faltas
A secretaria informou que os atestados de até 2 dias e as declaragbes de comparecimento séao
arquivadas em pasta propria na secretaria quando encaminhados pelo servidor, porém nao ha
cobranca dos mesmos dado que nao ha conferéncia dos registros de frequéncia dos servidores,

para ser verificado se ocorreram faltas.

Recomendac¢ao 03: nos remetemos as recomendagdes anteriores para que seja adotado pela
secretaria procedimentos de emisséo, conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia dos
servidores de forma que possam ser apuradas as faltas mensais e apresentados e arquivados os

documentos que possam abona-las.

E necessario que a Secretaria disponha de arquivo para armazenar os documentos que
comprovem os atos relacionados ao ateste da planilha de frequéncia, respaldando seus

procedimentos e dando amparo a liquidagdo da sua folha de pagamento.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao, apesar de exigir o
registro da frequéncia por parte de seus servidores, ndo tem adotado procedimentos de

conferéncia e ateste dos mesmos como forma de validar sua existéncia.

Nesse contexto, € necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a adotar
procedimentos de emissdo, conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia
produzido pelos servidores, seja eletrbnico ou manual, validando a informacbes que sao

encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientacdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranga juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em &mbito privado.
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Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracao para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢cao e promover as mudangas
necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragao e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.
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A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagao e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implanta¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE GOVERNO:

3.1 Relatérios de frequéncia nao emitidos, conferidos ou arquivados
A Secretaria informou, por meio da entrevista realizada no dia 10/03/2023, que nao utiliza

recomendacdo padrao acerca do registro de frequéncia para os servidores.

Atualmente, os cargos internos efetivos e comissionados registram ponto eletrénico, no prédio
principal da Prefeitura, sendo estes arquivados em pasta virtual no computador, porém nao sao

impressos, nem conferidos e nem atestados.

Acerca dos servidores que realizam servigos externos, poucos fazem o registro manual, e estes
sdo arquivados na Secretaria, porém é realizada apenas a conferéncia superficial dos mesmos. Ja
os servidores que estdo em cargo comissionado, como por exemplo, os gerentes distritais e

alguns motoristas, ndo fazem registro de frequéncia.
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Ademais, servidores com escala diferenciada de trabalho sao orientados a registrar o ponto de

08h as 17h, nao refletindo o efetivo horario de prestagao do servicgo.

Esse contexto representa que a planilha de frequéncia gerada e encaminhada para a Geréncia de
Recursos Humanos, como um resumo da assiduidade dos servidores no més, para que seja

efetuado o pagamento, nao reflete a realidade da presenga dos mesmos no local de trabalho.

Recomendacgéao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria oriente todos os
servidores a registrarem sua frequéncia, seja por meio eletrénico ou manual, emita, confira, ateste
€ arquive os relatorios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que ampara
a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Para os servidores com escala de trabalho
diferenciada, que os pontos sejam registrados conforme a realidade, adequando o documento

utilizado para esses casos especificos.

Ademais, ndo basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com
a sua aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como contraprestagao do servigo

oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Por fim, havera indicagdo formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,

de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas.

3.2 Servidores cedidos ou que nao exercem suas fun¢ées na Secretaria
Foi informado na entrevista que de fato a secretaria ndo tem muito controle da frequéncia dos
servidores, em especial, devido a casos especificos existentes na Secretaria, como servidores em
cargo de assessor técnico que atuam em outras secretarias; servidores com atividades
exclusivamente externas; e servidores cedidos (contratados, estagiarios e cargos comissionados),

destes ultimos, inclusive, alguns sem convénio formal.

No caso dos servidores cedidos, ndao ha encaminhamento dos registros de frequéncia mensais
pelos 6rgaos para conferéncia e arquivamento. Enquanto os demais, atuantes em outras

secretarias, poucos enviam os registros para serem atestados.

Entretanto, o fato dos servidores ndo atuarem diretamente na Secretaria ndo exime a chefia da
conferéncia e do ateste dos registros, pois os dados enviados a Geréncia de Recursos Humanos
para o pagamento mensal acabam por nao refletir a realidade da presenga dos mesmos no local
de trabalho.
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Recomendacao 02: reforcamos a mesma orientagao emitida anteriormente, é fundamental que a
Secretaria oriente todos os servidores a registrarem sua frequéncia, seja por meio eletrénico ou
manual, bem como que emita, confira, ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus
servidores, pois refere-se a documento que ampara a liquidacdo da folha de pagamento dos

mesmos.

E destaca-se que é de extrema importancia a formalizagdo das cessdes de servidores, quando
possivel, e a extingdo das irregulares, dado que se trata de uma das condi¢cdes para o envio
mensal do registro de frequéncia dos servidores pelos 6rgaos, para que possa ser aferido pela

Secretaria de Governo, amparando o pagamento dos mesmos.

Ademais, foi emitida pela Controladoria Interna a Recomendacao Técnica n° 002/2023 para que
fossem avaliadas, em especial, as cessbGes de estagiarios e cargos comissionados a outros
orgaos, pois se tratam de concessoes irregulares, como ja manifestado pelos érgaos de controle

externo.

3.3 Arquivamento de documentos para o abono de faltas
A secretaria informou que sdo arquivados atestados médicos apenas quando os servidores
encaminham, mas nao ha controle geral das faltas diante das dificuldades com os registros de

frequéncia, nem solicitagao dos atestados por parte das chefias.

Recomendac¢ao 03: nos remetemos as recomendagdes anteriores para que seja adotado pela
secretaria procedimentos de emissao, conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia de
todos os servidores, de forma que possam ser apuradas as faltas mensais e apresentados e

arquivados os documentos que possam abona-las.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao nao possui controle
dos registros de frequéncia dos servidores sob sua competéncia, apesar de existirem servidores
que registram ponto eletrébnico e manual, ndo tendo adotado procedimentos de arquivamento,

conferéncia e ateste dos mesmos como forma de validar sua existéncia.

Observa-se ainda que, nos casos de servidores que prestam atendimento a outras Secretarias,
ndo sao exigidos os controles de frequéncia mensais, intensificando os riscos do ateste da
planilha de frequéncia pela chefia sem a existéncia da comprovagdo da contraprestacdo dos

servigos para a liquidagéo e pagamento da folha.
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Nesse contexto, € necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a adotar
procedimentos de emissdo, conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia
produzido pelos servidores, seja eletrbnico ou manual, validando a informacbes que sao

encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientacdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranga juridica as relagées firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em ambito privado.
Por fim, a Controladoria realizara uma reunido com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administragcdo para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢cao e promover as mudangas

necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.
E o relatorio.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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] Periodo de realizagio da Objeto a ser Inspecionado:
Periodo Inspecionado: Inspegio: Registro e controle de frequéncia dos
Agosto e Setembro de 2022 _ ) ' servidores publicos municipais de
Janeiro a Abril de 2023 Domingos Martins.

Responsavel pelos 6rgaos/entidades inspecionados

Nome:

Fabio Anselmo Trarbach — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — SECOBU,;

Thairine Klein Gilles — Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA;

Luciene Klein Tagarro — Secretaria Municipal de Governo — SECGOV;

Franva Anténio da Silva Cardoso — Secretaria Municipal da Fazenda — SECFAZ;

Dulciele Stein Suela — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

Adenilde Stein Silva — Secretaria Municipal de Educacao e Esporte — SECEDU,;

Ezio Fischer — Secretaria Municipal de Interior e Transportes — SECINT;

Zuleide Maria Cardozo — Secretaria Municipal de Saude — SECSAU;

Jakeliny Schneider dos Santos — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SECMADS;

Claudia Uliana Guarnier — Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos — SECADM,;
Luan Neves das Chagas — Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico —
SECPDE;

Rogério Manzoli — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SECDER,;

Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja
fornecida no relatdrio da folha.

Empregou-se sorteador online para a definicdo dos numeros a serem selecionados, em seguida,

realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcangar o colaborador pretendido

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estao

arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspegédo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5
Recursos Humanos
Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5
Secretaria de Saude 241 5% 12
Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos
Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18
Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2
Secretaria de Planejamento e 13 10% 2
Desenvolvimento Econémico
Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5
Desenvolvimento Social
Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou

a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados

pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou

livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.
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Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas s&do documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informacdes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdées sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantagdes da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas considera¢des e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na PROCURADORIA GERAL.:

3.1 Auséncia de registro de frequéncia pelos servidores
A secretaria informou, por meio de entrevista realizada no dia 27/03/2023, que nao ha registro de
frequéncia nem por parte dos servidores administrativos e nem pelos assessores juridicos e

procurador.

Justificou-se a auséncia dos registros dos servidores administrativos devido ao quantitativo
reduzido dos mesmos, a inexisténcia de reldgio de ponto eletrbnico no setor e a necessidade,
portanto, de registra-lo no prédio principal da Prefeitura, procedimento relatado como inviavel para
os servidores. E no caso dos colaboradores da area juridica, foi esclarecido que devido a natureza
do servico realizado, em alguns casos com demandas externas, como 0 comparecimento a
6rgaos do Poder Judiciario, bem como a jornada de trabalho em dias aleatérios, nao registram sua

frequéncia no 6rgao.

Ante ao exposto, verificou-se que os registros de frequéncia dos servidores ndo séo produzidos,
emitidos, conferidos, atestados e nem arquivados. Ademais, também nao sdo arquivados os
documentos que justifiquem a auséncia ao servigo, 0 que representa que a planilha de frequéncia
gerada e encaminhada para a Geréncia de Recursos Humanos, como um resumo da assiduidade
dos servidores no més, para que seja efetuado o pagamento, nao reflete a realidade da presenca

dos mesmos no local de trabalho.
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Recomendacgao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsbes estatutarias, € imprescindivel que os servidores registrem a
frequéncia e que a Secretaria emita, confira, ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus
servidores, pois refere-se a documento que ampara a liquidacdo da folha de pagamento dos
mesmos. Ademais, ndo basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se
encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como

contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Por fim, avaliando que a instalagéo de reldgio de ponto eletrénico na Procuradoria nao seja viavel

diante da relagao custo/beneficio, que seja adotado o registro manual através da folha de ponto.

3.2 Carga horaria realizada pelos servidores da area juridica
Foi também discutido na entrevista, junto ao Procurador-Geral, sobre a carga horaria realizada
pelos servidores da area juridica, que atualmente ocupam cargos comissionados (considerados

de dedicagao integral), mas que realizam apenas 20 horas semanais.

O Procurador esclareceu que o municipio seguia orientagao fornecida pela OAB — Ordem dos
Advogados do Brasil, mas que o entendimento ja havia sido alterado e que a carga horaria de
servidores da area juridica poderiam variar até 40 horas semanais. Ocorre que 0 municipio até a
presente data ndao regulamentou a carga horaria desses profissionais, e nem adequou a carga

horaria desses cargos, permanecendo a conduta até o momento.

Recomendacgao 02: é de extrema necessidade que seja regularizado o cumprimento da carga
horaria realizada pelos servidores da area juridica, considerando que atualmente nao ha respaldo
em legislagdo ou regulamento municipal para o cumprimento de jornada reduzida, tampouco a
auséncia de registro de frequéncia pelos servidores, que conforme orientado anteriormente, pode

ser realizado através de registro manual caso nao adotado o ponto eletrénico no local.

Ressalta-se que com a aprovacdao da Reforma Administrativa em 2022, e com a previsdo de
realizacao de concurso publico em 2023, os atuais cargos comissionados serdo providos por
servidores efetivos no cargo de procurador municipal, com carga horaria especifica. Porém, ainda
seguirdo na estrutura da secretaria os cargos comissionados, que deverao cumprir a carga horaria
de 40 horas como os demais cargos comissionados existentes na Prefeitura, necessitando,

portanto, de adequacao.
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4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, verificou-se que a Secretaria em questao nao exige o registro
de frequéncia dos servidores, e consequentemente nao realiza os procedimentos de emisséo,
conferéncia, ateste e arquivamento desses documentos como forma de comprovar a presenca

dos servidores no local de trabalho e o cumprimento de sua carga horaria.

Nesse contexto, € necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a exigir o registro
da frequéncia por todos os servidores, e adotar os procedimentos de emissao, conferéncia, ateste
e arquivamento dos relatérios de frequéncia produzidos, seja eletrdbnico ou manual, validando as

informagdes que sao encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientagdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranga juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se
trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em admbito privado.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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Franva Anténio da Silva Cardoso — Secretaria Municipal da Fazenda — SECFAZ;

Dulciele Stein Suela — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

Adenilde Stein Silva — Secretaria Municipal de Educacao e Esporte — SECEDU,;

Ezio Fischer — Secretaria Municipal de Interior e Transportes — SECINT;
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Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja
fornecida no relatdrio da folha.

Empregou-se sorteador online para a definicdo dos numeros a serem selecionados, em seguida,

realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcangar o colaborador pretendido

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estao
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspegédo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados

pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou



RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023

livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantag¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da andlise do objeto na SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO:

3.1 Relatérios de frequéncia eletronicos nao emitidos ou arquivados
A Secretaria informou, por meio da entrevista realizada no dia 17/03/2023, que todos os
servidores registram ponto eletrénico mensalmente, exceto o Secretario, os estagiarios e um

servidor lotado em outro distrito, que n&o realizam nenhum tipo de registro de frequéncia.

Os relatorios de ponto eletronico sao conferidos mensalmente, porém nao sdo impressos, nem
atestados e nem arquivados. Consequentemente, ajustes e auséncias de horarios nos registros

de frequéncia nao sao realizados, no geral, pelos servidores.

Esse cenario mostra que a Secretaria ndo mantém documentos de registro de frequéncia de
servidores arquivados, o que pode acarretar em questionamentos futuros das planilhas de
frequéncia geradas e encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos, como forma de

comprovar a presenca dos servidores no local de trabalho.
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Ressalta-se que, mesmo que os pontos sejam registrados eletronicamente, ndo ha obice ao
arquivamento dos mesmos, pois eventuais ajustes deverao ser justificados pelo servidor, e caso
nao seja viavel a impressao de todos os registros de ponto eletrbnico, a conferéncia e o
arquivamento podem ser virtuais, por meio de pasta no servidor de dados da Prefeitura, com

acesso restrito da secretaria.

Recomendacgao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor € a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria oriente todos os
servidores a registrar a frequéncia, bem como emita, confira, ateste e arquive os relatérios de
frequéncia dos seus servidores, pois se refere a documento que ampara a liquidagao da folha de

pagamento dos mesmos.

3.2 Utilizacao de registros eletronicos e manuais
Apesar da utilizagdo do ponto eletrbnico como regra para registro de frequéncia dos servidores, o
registro de ponto manual é realizado pelos servidores de forma complementar, no caso de
fiscalizagdes ou eventos em que sdo demandados. No caso dos eventos, é emitida Comunicagao

Interna para solicitar sua atuagdo com o cronograma e os horarios em que serao necessarios.

Ante ao exposto, no registro do ponto manual sdo especificadas as horas extras realizadas pelo
servidor com as justificativas. Na visita foi sugerido que as justificativas poderiam ser realizadas
no préprio documento emitido no ponto eletrdnico, através da sua impressao e ateste pelo

servidor.

Ademais, foi informado que os servidores internos que almogam nas dependéncias da secretaria
nao realizam o registro do horario de almogo no ponto eletrbnico, e que nado havia orientagao
expressa aos servidores para que o fizessem, porém, na conferéncia dos registros de ponto
promovem o desconto de 01 hora diaria de descanso para todos os servidores, quando

necessario.

Importante salientar que para fins de controle, o ndo registro do horario de almogo (descanso)
pode representar seu ndo cumprimento por parte do servidor, o que poderia trazer repercussdes

trabalhistas, em momento posterior.

Recomendacgédo 02: é fundamental que a Secretaria oriente os servidores a registrarem os pontos
diariamente, inclusive o horario de almoco, e emita, confira, ateste e arquive os relatérios de
frequéncia, sejam eles eletrbnicos ou manuais, pois refere-se a documento que ampara a
liquidagdo da folha de pagamento dos mesmos. Além disso, esses procedimentos permitirdo

melhor representacao da realidade por parte dos registros realizados.
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Ademais, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,

de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas.

3.3 Arquivamento de documentos
A secretaria informou que os atestados médicos, declaracbes de comparecimento, planilhas de
frequéncia e Comunicagdes Internas de horas extras sao arquivadas em pasta prépria na

secretaria. No entanto, os registros de ponto eletrbnico ndo sdo impressos e arquivados.

Recomendagao 03: nos remetemos as recomendagdes anteriores para que seja adotado pela
secretaria procedimentos de emisséo, conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia dos
servidores, pois hao basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra
com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como contraprestagéo do

servico oferecido pelo colaborador fique comprovado.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao exige o registro da
frequéncia por parte de seus servidores e adota os procedimentos de conferéncia dos mesmos,
porém, nao realiza a impressao, arquivamento e ateste dos documentos como forma de validar

sua existéncia.

Nesse contexto, € necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a adotar
procedimentos de emissdo, conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia
produzido pelos servidores, seja eletrbnico ou manual, validando a informacbes que sao

encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientagcdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranga juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se também que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a

importancia do registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para
7
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orienta-los que se trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em

ambito privado.
Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracao para avaliar as questdes verificadas nesta inspecao e promover as mudancgas

necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragao e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.



RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagao e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implanta¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE SAUDE:

3.1 Apontamentos realizados pela Secretaria de Satde sobre os obstaculos enfrentados
No inicio da reunido os servidores da secretaria de saude fizeram algumas observagdes no que
concerne as dificuldades nos procedimento para o controle da frequéncia dos servidores, tais
como:

* Em estabelecer o cronograma do veiculo para coletar os registros de ponto nas Unidades
de Saude distribuidas em todo territério do municipio;

* Os atuais equipamentos para o registro de ponto ndo atendem as demandas especificas
da secretaria, devido a servidores que trabalham em mais de um local (problemas com
abertura e fechamento de ponto), com horario diferenciado, nao permitindo os ajustes
necessarios, entre outras questoes;

* Intensa rotatividade de servidores, com consequente troca de matricula, o que dificulta o
cadastro e o posterior registro em tempo habil;

* Auséncia de acesso ao sistema para a emissao dos relatérios de ponto, ainda que seja

uma unidade gestora independente;
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Recomendagao 01: neste contexto € de extrema importdncia que a Secretaria de Saude
reconheca oficialmente suas demandas, estabeleca a logistica necessaria para atendé-las e
realize uma contratagdo que atenda a estas especificidades de forma independente da unidade

gestora prefeitura.

Importante ressaltar que a Secretaria ndao deve apenas melhorar e fortalecer os procedimentos
para o registro de frequéncia dos servidores, mas € fundamental que seja definido uma
metodologia para a adequada conferéncia dos mesmos internamente. Nado ha sentido em
aperfeigcoar as formas de registro se ndo ha exame destes para a elaboragdo do documento que
sera encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos para o ateste da frequéncia e consequente

pagamento.

3.2 Relatérios de frequéncia eletronicos e manuais nao emitidos, conferidos ou
arquivados

A Secretaria informou, por meio da entrevista realizada no dia 08/03/20223, que apenas a

Unidade de Saude Fazenda Schwanz, a farmacia e o almoxarifado ndo possuem equipamento

para o registro do ponto eletrénico. Relatou ainda, que possui 2 modelos para o registro de

frequéncia manual, sendo um especifico para os motoristas e outro para os demais servidores.

Nao obstante, os registros sejam prioritariamente eletrénicos, os relatérios gerados nao sao
emitidos ou impressos, nem conferidos e nem arquivados mensalmente, tendo sido justificado
pela secretaria, a quantidade de servidores alocados na mesma e a composi¢gdo do setor de

recursos humanos, formado por apenas 1 servidor.

Ja os relatérios manuais sdo mensalmente entregues pelos servidores, porém sao conferidos

apenas 0s que possuem horas extras para que estas possam ser langadas e pagas ao servidor.

Esse contexto representa que a planilha de frequéncia gerada e encaminhada para a Geréncia de
Recursos Humanos, como um resumo da assiduidade dos servidores no més, para que seja

efetuado o pagamento nao reflete a realidade da presenga dos mesmos no local de trabalho.

Ainda que a planilha de frequéncia seja entregue antes do encerramento do més e os relatérios
gerados apos o encerramento do respectivo més, ndo ha obice a conferéncia dos mesmos, pois

eventuais ajustes poderao ser justificados no més subsequente.

Recomendacgéao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,

ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
6
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ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao basta o registro por parte
do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

Além disso, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,
de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas. Ressalta-se que
independente da existéncia desse modelo padrao e da realizacdo de horas extras, o documento

deve ser recebido, conferido e arquivado na secretaria.

3.3 Arquivamento de documentos para o abono de faltas
A secretaria informou que os atestados de até 2 dias e as declaragbes de comparecimento s&o
arquivadas em pasta prépria na secretaria quando encaminhados pelo servidor, porém nao ha
cobranga dos mesmos dado que nao ha conferéncia dos registros de frequéncia dos servidores,

para ser verificado se ocorreram faltas.

Recomendagao 03: nos remetemos as recomendagdes anteriores para que seja adotado pela
secretaria procedimentos de emisséo, conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia dos
servidores de forma que possam ser apuradas as faltas mensais e apresentados e arquivados os

documentos que possam abona-las.

E necessario que a secretaria disponha de arquivo para armazenar os documentos que
comprovem os atos relacionados ao ateste da planilha de frequéncia, respaldando seus

procedimentos e dando amparo a liquidagao da sua folha de pagamento.

3.4 Auséncia de regulamentagdo para a retirada de folga em compensagdo a dias
trabalhados em campanhas de vacinagao

No processo de verificagao dos registros de frequéncia da Secretaria de Saude, foi observado, em
especial, nos dados das unidades de saude, que diversos servidores langam folga, em
determinados dias, informando que se trata de compensacédo de horas trabalhadas em dias de
campanha de vacinagao, nos finais de semana. E foi informado pelos servidores entrevistados,
em visita realizada no dia 08/03/2023, que de fato isso ocorre, havendo um controle da unidade de
saude responsavel, e que com determinada antecedéncia os pedidos de descanso sao
encaminhados para a coordenacdo de recursos humanos na sede da Secretaria para autorizagéo

e controle.
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No entanto, considerando que essas folgas referem-se a faltas abonadas devido a processos de
trabalho especificos da secretaria, € fundamental que a gestdo promova a regulamentagdo dos
procedimentos envolvidos, estabelecendo critérios, prazos, e formularios padrdes para serem

utilizados.

Recomendacao 04: orienta-se que a Secretaria de Saude, como unidade gestora elabore minuta
de instrumento regulamentador para amparar os procedimentos relacionados aos dias de
descanso obtidos como compensacao das horas trabalhadas em campanhas de vacinagdo nos

finais de semana.

Salienta-se que a disposicao destes procedimentos em instrumento regulamentador trara
seguranga juridica para o servidor e para a secretaria, no controle da frequéncia, tornando seus

dados mais solidos e confiaveis.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao, apesar de exigir o
registro da frequéncia por parte de seus servidores, ndo tem adotado procedimentos de

conferéncia e ateste dos mesmos como forma de validar sua existéncia.

Nesse contexto, € necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a adotar
procedimentos de emissao, conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia
produzido pelos servidores, seja eletrébnico ou manual, validando a informagdes que sao

encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientacdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislacdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranca juridica as relagbes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-lo que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em &mbito privado.
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Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracao para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢cao e promover as mudangas
necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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] Periodo de realizagio da Objeto a ser Inspecionado:
Periodo Inspecionado: Inspegio: Registro e controle de frequéncia dos
Agosto e Setembro de 2022 _ ) ' servidores publicos municipais de
Janeiro a Abril de 2023 Domingos Martins.

Responsavel pelos 6rgaos/entidades inspecionados

Nome:

Fabio Anselmo Trarbach — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — SECOBU,;

Thairine Klein Gilles — Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA;

Luciene Klein Tagarro — Secretaria Municipal de Governo — SECGOV;

Franva Anténio da Silva Cardoso — Secretaria Municipal da Fazenda — SECFAZ;

Dulciele Stein Suela — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

Adenilde Stein Silva — Secretaria Municipal de Educacao e Esporte — SECEDU,;

Ezio Fischer — Secretaria Municipal de Interior e Transportes — SECINT;

Zuleide Maria Cardozo — Secretaria Municipal de Saude — SECSAU;

Jakeliny Schneider dos Santos — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SECMADS;

Claudia Uliana Guarnier — Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos — SECADM,;
Luan Neves das Chagas — Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico —
SECPDE;

Rogério Manzoli — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SECDER,;

Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragao e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.
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A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagao e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implanta¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE EDUCAGAO E ESPORTE:

3.1 Apontamentos realizados pela Secretaria de Educagao sobre os obstaculos

enfrentados
No inicio da reunido os servidores da secretaria fizeram algumas observagdes no que concerne a
necessidade de regularizacdes e normatizagdes especificas para a Secretaria, conforme descrito
a seguir:

* Modelo para padronizar e normatizar as folhas de ponto manuais, atualmente adotadas
nas escolas para registro da frequéncia, considerando a deteccao de formas diferentes
utilizadas em cada unidade;

* Avaliagéo sobre a implantagédo de pontos eletrbnicos nas escolas;

* Solugdo para pagamento de substituigdo de professores — envio de minutas de decreto

elaboradas pela secretaria para avaliagdo pela Administracao.

Recomendacgao 01: acerca da padronizagdo de documentos para registro dos pontos manuais

havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administragcao para que elabore um modelo de
5
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documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario, de forma a
padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas, ndo excluindo a necessidade da
Secretaria de Educacido avaliar o melhor modelo para registro de frequéncia nas escolas,
considerando suas particularidades, principalmente no que concerne aos cargos de professor e

auxiliares.

Sobre a implantacdo de ponto eletrbnico nas escolas é importante que a secretaria apresente
oficialmente sua demanda a Administracdo, porém avaliando a viabilidade da implantacdo e os
controles que serdo necessarios para gerenciamento do sistema considerando as particularidades

na frequéncia dos servidores do magistério.

Por fim, o pagamento de substituicdo de servidores ja foi objeto de apontamento em outra
fiscalizagcdo realizada pela Controladoria, na qual recomendou a Educacdo, a avaliagdo com
urgéncia da matéria junto as Secretarias de Administracdo e Fazenda. Dessa forma, recomenda-
se com urgéncia a regulamentacdo do pagamento e o encaminhamento das minutas elaboradas

pela secretaria para analise e implementacao de procedimento adequado.

3.2 Utilizacao de registros eletronicos e manuais
A secretaria informou que todos os servidores sao orientados a registrar a frequéncia, existindo
relégio de ponto eletrdnico no prédio da Secretaria de Educacao e na Geréncia de Esporte. Nas

escolas o registro ocorre de forma manual através de livro e folha de ponto.

Os registros de ponto eletrénicos sdo impressos, justificados e arquivados pela secretaria, porém
nao sao atestados. Também sao arquivados atestados médicos, declaragdes de comparecimento

e as Cl's encaminhadas a Geréncia de Recursos Humanos de atestados acima de 05 dias.

Mensalmente, sdo encaminhados pelas escolas relatérios de frequéncia, que sdo conferidos e
arquivados (os livros de ponto e folhas de ponto manuais sao arquivados nas escolas), sendo a
maioria atestado por algum responsavel. Em alguns modelos o ateste é diario, em outros é
mensal, variando de acordo com a unidade escolar. Isto €, ndo ha padronizacdo de documentos

utilizados pelas escolas para registro de frequéncia manual.

Recomendacgéao 02: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,
ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao basta o registro por parte

do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
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para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

Reforcando orientagdo emitida anteriormente, havera indicacdo formal da Controladoria a toda a
Administragdo para que elabore um modelo de documento para o registro manual da frequéncia

dos servidores, quando necessario.

3.3 Controle de horas extras
A secretaria realiza o controle das horas extras dos servidores, ndo sendo permitida a realizagao
de mais de 40 horas extras no més. As horas sao justificadas pelos servidores nos registros de

frequéncia e os documentos séo arquivados.

As horas extras realizadas sao pagas ou ficam em banco de horas, a partir das quais € permitida

a compensagao em folga, sendo o controle realizado pela Secretaria.

Ademais, com relacdo ao horario de almogo dos servidores, todos s&o orientados a registrar o
horario, e quando nao registrado, os servidores que conferem os registros de ponto descontam 30
minutos diarios de descanso, considerando que todos fazem alguma pausa para o horario de

almoco mesmo estando em trabalho externo.

Recomendacgao 03: recomendamos a Secretaria que mantenha o controle sobre as horas extras
realizadas pelos servidores, principalmente do controle de folgas considerando a existéncia de

banco de horas, garantindo que sejam comprovadas e atestadas pela escola ou pela secretaria.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questdo tem adotado
procedimentos de emissao, conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia dos
servidores, como forma de validar sua existéncia e amparar as planilhas de frequéncia mensais
encaminhadas a Geréncia de Recursos Humanos, sendo recomendado a realizagdo do ateste das

chefias imediatas nos documentos mensais para amparar a conformidade dos registros.

Apesar dos resultados, ressalta-se que falta padronizagao nos procedimentos adotados pelas

secretarias, e que, portanto, ha necessidade de orientagdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,

empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
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legislacdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranca juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se também que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a
importancia do registro da frequéncia, nao apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para
orienta-lo que se trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em

ambito privado.
Por fim, a Controladoria realizara uma reunido com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracdo para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢cao e promover as mudangas

necessarias, de forma a direcionar a Administracdo Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Ap6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
4



RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023

livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantag¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE INTERIOR E TRANSPORTE:

3.1 Relatérios de frequéncia nao emitidos, conferidos ou arquivados
A Secretaria informou, por meio de entrevista realizada no dia 22/03/2023, que os relatérios de
ponto manuais sao conferidos, arquivados, e atestados pela chefia imediata. Os pontos
eletrbnicos somente sdo conferidos quando possuem cOmputo de hora extra, porém nao sao
impressos ou arquivados, seja de forma fisica ou eletrénica. Junto aos registros de frequéncia

manuais sao arquivados atestados médicos e declaragbes de comparecimento.

Ressalta-se que, mesmo que os pontos sejam registrados eletronicamente, ndo ha dbice a
conferéncia dos mesmos, pois eventuais ajustes deverao ser justificados pelo servidor, e caso ndo
seja viavel a impressao de todos os registros de ponto eletrénico, a conferéncia e o arquivamento
podem ser virtuais, por meio de pasta online no servidor de dados da Prefeitura com acesso

restrito a secretaria.

Recomendacgéao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,

ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
5
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ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao basta o registro por parte
do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

3.2 Utilizacao de registros eletréonicos e manuais
A Secretaria informou que todos os servidores sao orientados a registrar o ponto, existindo
apenas 02 servidores que nao registram frequéncia, além do Secretario. Também foi informado
que ha relégio de ponto eletrénico apenas na garagem da Prefeitura, local que fica estabelecida a
sede da Secretaria, e que a maioria dos servidores faz o registro manual, por meio do cartdo de
frequéncia, por inviabilidade de registro de ponto eletrobnico devido a realizagdo de servigos
externos, em diversas localidades do municipio, havendo, portanto, poucos servidores que

registram de forma eletronica.

Ademais, informaram que os servidores administrativos foram deslocados para outro local devido
a reforma e a adaptacdo do espaco da sede da Secretaria, portanto, atualmente, também néo

estdo registrando ponto eletrénico, apenas preenchendo livro de ponto.

Por fim, na amostra de cartdes de frequéncia analisada foi detectada a existéncia de varios
servidores iniciando a jornada de trabalho mais cedo, sendo justificado pela secretaria em visita
que essa entrada € autorizada pela Administracao devido a necessidade do servigo, e atestada

diariamente pela chefia imediata.

Recomendacao 02: reforcamos a mesma orientagao emitida anteriormente, é fundamental que a
Secretaria oriente os servidores sobre a obrigatoriedade do registro da frequéncia e seu correto
preenchimento. Que sejam emitidos, conferidos, atestados e arquivados os relatérios, pois refere-
se a documento que ampara a liquidacdo da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao
basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua
aplicabilidade, devendo ser aferido pela chefia para que o pagamento como contraprestacdo do

servico oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Além disso, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,
de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas. Ressalta-se que
independente da existéncia desse modelo padrao e da realizagdo de horas extras, o documento

deve ser recebido, conferido e arquivado na secretaria.
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3.3 Controle de horas extras
Acerca do coOmputo de horas extras, a Secretaria informou que estas sao conferidas e atestadas
pela chefia imediata, e que os servidores que trabalham diariamente de maneira externa iniciam a
jornada mais cedo possuindo grande quantidade de horas extras mensais, horas que s&o

autorizadas pela secretaria considerando a necessidade do trabalho nos diversos distritos.

Ademais, com relacao ao horario de almogo dos servidores, todos sédo orientados a registrar o
horario, e quando nao registrado, os servidores que conferem os registros de ponto descontam 30
minutos diarios de descanso, considerando que todos realizam horario de almogo mesmo estando

em trabalho externo.

Recomendacao 03: recomendamos a Secretaria que mantenha o controle sobre as horas extras
realizadas pelos servidores, garantindo que sejam comprovadas e atestadas pela chefia imediata,
que é quem acompanha diretamente os servigos que sdo executados, a jornada de trabalho, e as

demandas diarias das equipes de trabalho, e o correto arquivamento dos documentos.

No que concerne aos servidores com excesso de horas extras, que seja reforgado as chefias que
os servidores devem ter garantidos seus direitos trabalhistas, e que isso ndo engloba apenas o
pagamento das horas extras, hoje realizado pela Secretaria, mas a adequagao de horarios e a

implantagéo do regime de escala, caso avaliado ser a melhor opgéo para regularizagao.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao, no geral, exige o
registro da frequéncia dos servidores e realiza os procedimentos de conferéncia dos mesmos, no
entanto, puderam ser observadas falhas nos procedimentos adotados e que podem ser

aperfeicoados.

Nesse contexto, € necessario apenas que a Secretaria reforce seus procedimentos de emissao,
conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia produzido pelos servidores, seja
eletrbnico ou manual, validando a informagdes que sdo encaminhadas para a Geréncia de
Recursos Humanos mensalmente. Ademais, cabera a secretaria avaliar a necessidade de iniciar o
turno de trabalho bem antes do horario de funcionamento da Prefeitura, em especial, em meses

chuvosos.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientagdes gerais e unificadas a todos.
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Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde é possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislacdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranca juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em ambito privado.
Por fim, a Controladoria realizara uma reunido com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracdo para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢cao e promover as mudangas

necessarias, de forma a direcionar a Administracdo Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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Luan Neves das Chagas — Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico —
SECPDE;

Rogério Manzoli — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SECDER,;

Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640




RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023
1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Ap6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
4
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livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantag¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS:

3.1 Relatérios de frequéncia nao emitidos, conferidos ou arquivados
A Secretaria informou, por meio da entrevista realizada no dia 10/03/2023, que os relatérios de
ponto manuais sdo conferidos e arquivados, e que poucos sao atestados pela chefia imediata. Os
pontos eletrbnicos somente s&o impressos, conferidos e arquivados quando possuem informagdes
sobre a realizagao de horas extras. Acerca do ateste da chefia imediata nos documentos de
registro de ponto, foi afirmado que n&do possuiam a informagao da obrigatoriedade dos atestes em

todos os documentos, apenas em casos especificos.

Ressalta-se que, mesmo que os pontos sejam registrados eletronicamente, ndo ha dbice a
conferéncia dos mesmos, pois eventuais ajustes deverao ser justificados pelo servidor, e caso nao
seja viavel a impressao de todos os registros de ponto eletrdnico, a conferéncia e arquivamento
podem ser virtuais, por meio de pasta online no servidor de dados da Prefeitura com acesso

restrito a secretaria.

Recomendacgéao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua

obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,
5
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ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao basta o registro por parte
do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

3.2 Utilizacao de registros eletréonicos e manuais
A Secretaria informou que todos os servidores sao orientados a registrar o ponto, eletrénico ou
manual, existindo alguns casos de resisténcia por parte do servidor de registrar/entregar o
controle de ponto, como, por exemplo, um dos servidores selecionados na amostra. A maioria dos
servidores registram ponto manual, devido ao fato de realizarem servigos externos, langando
ponto eletrdnico apenas os servidores que trabalham no prédio da Secretaria de Obras, e os garis,

que informam o ponto no prédio principal da Prefeitura.

Foram constatadas na inspegao registros de ponto manual com horarios fixos, nao refletindo a
realidade do horario de chegada e saida dos servidores, e data de assinatura do documento no
inicio do més de competéncia, sendo esclarecido pela Secretaria que se trata de erro dos préprios
servidores ao preencher os documentos manualmente. Constatou-se a utilizagdo de modelos
diferentes de registro de ponto manual, sendo informado pela Secretaria que, atualmente, de fato,

utilizam dois modelos diferentes de formularios.

Recomendacao 02: reforcamos a mesma orientagao emitida anteriormente, é fundamental que a
Secretaria oriente os servidores sobre a obrigatoriedade do registro da frequéncia e seu correto
preenchimento. Que sejam emitidos, conferidos, atestados e arquivados os relatérios, pois refere-
se a documento que ampara a liquidacdo da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, nao
basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua
aplicabilidade, devendo ser aferido pela chefia para que o pagamento como contraprestacdo do

servico oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Além disso, havera indicagao formal da Controladoria a toda a Administracao para que elabore um
modelo de documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario,
de forma a padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas. Ressalta-se que
independente da existéncia desse modelo padrao e da realizacdo de horas extras, o documento

deve ser recebido, conferido e arquivado na secretaria.

3.3 Controle de horas extras
Acerca do cémputo de horas extras, a Secretaria informou que estas sdo conferidas e justificadas,

e que é enviado mensalmente junto a planilha de frequéncia para a Geréncia de Recursos
6
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Humanos relatério com as justificativas das horas extras, que sao atestadas pelas chefias

imediatas. Os relatérios s&o arquivados.

Foram constatados na inspegao servidores com excesso de horas extras, realizando jornada
todos os dias, inclusive nos fins de semana, sendo esclarecido pela Secretaria que de fato
existem servidores trabalhando todos os dias da semana, como por exemplo, garis, bragais e
jardineiro, na Sede, e a equipe do caminhao do lixo, no distrito de Paraju e Ponto Alto, porém ja foi

orientado as chefias imediatas a realizacao de escala de trabalho.

Ademais, com relacdo ao horario de almogo dos servidores, todos s&o orientados a registrar o
horario, e quando nao registrado, os servidores que conferem os registros de ponto descontam 01
hora diaria de descanso, considerando que todos realizam horario de descanso mesmo estando

em trabalho externo.

Recomendacao 03: recomendamos a Secretaria que mantenha o controle sobre as horas extras
realizadas pelos servidores, garantindo que sejam comprovadas e atestadas pela chefia imediata,
que é quem acompanha diretamente os servigos que sao executados, bem como a jornada diaria

de trabalho das equipes e o correto arquivamento dos documentos.

No que concerne aos servidores com excesso de horas extras, que seja reforgcado as chefias que
estes devem ter garantidos seus direitos trabalhistas, e que isso n&o engloba apenas o
pagamento das horas extras, mas o descanso semanal remunerado, e que avalie a importancia
da adequacgdo dos horarios e da implantacdo do regime de escala, caso seja a melhor opgao para

regularizagao.

3.4 Arquivamento de documentos
A secretaria informou que os atestados e as declaragdes de comparecimento sdo arquivados em
pasta propria na secretaria, e que as faltas injustificadas sdo descontadas quando informadas pela
chefia imediata, sendo emitida Comunicagao Interna para a Geréncia de Recursos Humanos para

proceder com 0 mesmao.

Os servidores cedidos para outros 6rgaos tém formalizada a cessao, e os controles de frequéncia

dos mesmos sao regularmente encaminhados a Secretaria.

Os registros de ponto manuais sao arquivados na Secretaria e os eletrénicos, sdo emitidos e

arquivados apenas quando possuem informagdes sobre a realizagao de horas extras.
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Recomendacao 04: recomendamos a Secretaria que mantenha o controle sobre os
procedimentos de conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia dos servidores, e da
apresentacdo e arquivamento dos demais documentos que comprovem as faltas mensais ou

outros que possam abona-las.

Reforca-se a recomendagao anterior de que, mesmo que o0s pontos sejam registrados
eletronicamente, ndo ha obice a conferéncia dos mesmos, pois eventuais ajustes deverdo ser
justificados pelo servidor, e caso ndo seja viavel a impresséo de todos os registros de ponto
eletrénico, a conferéncia e o arquivamento podem ser virtuais, por meio de pasta online no

servidor de dados da Prefeitura com acesso restrito da secretaria.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questéo, no geral, exige o
registro da frequéncia dos servidores e realiza os procedimentos de conferéncia dos mesmos, no
entanto, puderam ser observadas falhas nos procedimentos adotados e que podem ser

aperfeicoados.

Nesse contexto, € necessario apenas que a Secretaria reforce seus procedimentos de emissao,
conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia produzido pelos servidores, seja
eletrbnico ou manual, validando a informagdes que sdo encaminhadas para a Geréncia de

Recursos Humanos mensalmente.

Ressalta-se que falta padronizagdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientacdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranca juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em &mbito privado.

Por fim, a Controladoria realizara uma reunido com a Procuradoria municipal e com a Secretaria

de Administragcdo para avaliar as questdes verificadas nesta inspe¢cao e promover as mudangas
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necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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] Periodo de realizagio da Objeto a ser Inspecionado:
Periodo Inspecionado: Inspegio: Registro e controle de frequéncia dos
Agosto e Setembro de 2022 _ ) ' servidores publicos municipais de
Janeiro a Abril de 2023 Domingos Martins.

Responsavel pelos 6rgaos/entidades inspecionados

Nome:

Fabio Anselmo Trarbach — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — SECOBU,;

Thairine Klein Gilles — Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA;

Luciene Klein Tagarro — Secretaria Municipal de Governo — SECGOV;

Franva Anténio da Silva Cardoso — Secretaria Municipal da Fazenda — SECFAZ;

Dulciele Stein Suela — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

Adenilde Stein Silva — Secretaria Municipal de Educacao e Esporte — SECEDU,;

Ezio Fischer — Secretaria Municipal de Interior e Transportes — SECINT;

Zuleide Maria Cardozo — Secretaria Municipal de Saude — SECSAU;

Jakeliny Schneider dos Santos — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SECMADS;

Claudia Uliana Guarnier — Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos — SECADM,;
Luan Neves das Chagas — Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico —
SECPDE;

Rogério Manzoli — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SECDER,;

Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640




RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023
1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragao e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Apo6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.
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A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagao e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implanta¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE:

3.1 Utilizacao de registros eletréonicos e manuais
A Secretaria informou, por meio de entrevista realizada no dia 10/03/2023, que todos os

servidores sao orientados a registrar o ponto, seja ele eletrénico ou manual.

Na Secretaria de Meio Ambiente existe relégio de ponto eletrdnico, utilizado pelos servidores que
trabalham internamente, porém servidores que realizam trabalho externo e os que trabalham
exclusivamente no canil municipal, que esta localizado fora da Sede, utilizam o registro de ponto

manual, ndo havendo modelo padréo para registro.

No caso dos servidores que realizam trabalhos externos, como por exemplo, fiscal de meio
ambiente e motorista, ha a utilizacdo do ponto eletrdnico para o registro da entrada no servigo e o
manual para registrarem os horarios de almogo, saida e demais justificativas, havendo

mensalmente dois documentos contendo o registro de ponto. Na visita foi sugerido que as
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justificativas poderiam ser realizadas no proprio documento emitido no ponto eletrénico, através

da sua impressao, ajustes e ateste pelo servidor.

Ainda foi informado que os servidores com cargos técnicos, com carga horaria de 20 ou 30 horas,

fazem horario diferenciado semanal, conforme a demanda de trabalho, sem autorizagao formal.

Recomendacao 01: é fundamental que a Secretaria emita, confira, ateste e arquive os relatérios
de frequéncia dos seus servidores, sejam eles eletrbnicos ou manuais, pois refere-se a
documento que ampara a liquidagéo da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, € importante
que seja feita analise sobre a melhor forma de registro conforme a realidade dos cargos, utilizando
como regra o registro do ponto eletrénico, e como excegao o registro manual, considerando que a
maioria dos servidores inicia a jornada de trabalho diaria na Secretaria de Meio Ambiente e o que

relatorio de ponto eletrénico também permite o registro das ocorréncias mensais.

Havera indicacao formal da Controladoria a toda a Administracdo para que elabore um modelo de
documento para o registro manual da frequéncia dos servidores, quando necessario, de forma a

padronizar os procedimentos inerentes a estas condutas.

Por fim, reforcamos a necessidade de requerimento formal dos servidores para a realizagdo de

horarios diferenciados e a adequagao dos mesmos no ponto eletrénico, se autorizado.

3.2 Relatérios de frequéncia ndo emitidos e atestados
Foi informado pela Secretaria que os registros de ponto manuais sdo conferidos e arquivados,
junto aos atestados meédicos, portarias e declaragdes de comparecimento. No caso dos pontos
eletrénicos, sé sdo impressos, conferidos e arquivados os que contém hora extra, os demais nao

sdo arquivados nem em pasta virtual.

Atualmente, os registros de ponto arquivados sdo atestados pela Secretaria de Meio Ambiente, o
que nao foi constatado nos meses fiscalizados, pois houve alteragdo na chefia e, respectivamente,

no procedimento adotado.

Recomendacgéao 02: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria oriente todos os
servidores a registrarem sua frequéncia, seja por meio eletrébnico ou manual, emitindo, conferindo,
atestando e arquivando os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a

documento que ampara a liquidagéo da folha de pagamento dos mesmos.
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3.3 Controle de horas extras
A secretaria informou que existem servidores que realizam horas extras no més, que sao
conferidas e atestadas, porém os dois servidores que trabalham no canil possuem excesso de
horas extras devido ao fato de trabalharem a semana toda de 7h as 16h, com 1 hora de almocgo,

inclusive nos finais de semana.

Ademais, com relacao ao horario de almogo dos servidores, todos sédo orientados a registrar o
horario, e quando néao registrado, os servidores que conferem os registros de ponto descontam

pelo menos 30 minutos diarios de descanso, considerando que todos realizam esse horario.

Recomendacgdo 03: recomendamos a Secretaria que sejam tomadas as devidas providéncias
para a contratacdo de servidores para atuarem no canil municipal, considerando a especificidade
do local e do trabalho realizado, de forma a assegurar melhores condigbes de trabalho aos
servidores lotados e garantir seus direitos trabalhistas, que ndo englobam apenas o pagamento
das horas extras, mas a adequacgao de horarios e a implantagdo do regime de escala, caso seja a

melhor opc¢éo para regularizagao.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questao possui controle dos

registros de frequéncia dos servidores, apesar das poucas falhas identificadas.

Nesse contexto, € necessario apenas que a Secretaria reforce seus procedimentos de emissao,
conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia produzido pelos servidores, seja
eletrbnico ou manual, validando a informagdes que sdo encaminhadas para a Geréncia de

Recursos Humanos mensalmente.

Além disso, deve-se regularizar, com urgéncia, a jornada de trabalho dos servidores que atuam no

canil.

Ressalta-se que falta padronizagao nos procedimentos adotados pelas secretarias municipais, e

que, portanto, ha necessidade de orientagdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde € possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranga juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.
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Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em admbito privado.
Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administracao para avaliar as questdes verificadas nesta inspecao e promover as mudancgas

necessarias, de forma a direcionar a Administracao Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.

E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640
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] Periodo de realizagio da Objeto a ser Inspecionado:
Periodo Inspecionado: Inspegio: Registro e controle de frequéncia dos
Agosto e Setembro de 2022 _ ) ' servidores publicos municipais de
Janeiro a Abril de 2023 Domingos Martins.

Responsavel pelos 6rgaos/entidades inspecionados

Nome:

Fabio Anselmo Trarbach — Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — SECOBU,;

Thairine Klein Gilles — Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMMA;

Luciene Klein Tagarro — Secretaria Municipal de Governo — SECGOV;

Franva Anténio da Silva Cardoso — Secretaria Municipal da Fazenda — SECFAZ;

Dulciele Stein Suela — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

Adenilde Stein Silva — Secretaria Municipal de Educacao e Esporte — SECEDU,;

Ezio Fischer — Secretaria Municipal de Interior e Transportes — SECINT;

Zuleide Maria Cardozo — Secretaria Municipal de Saude — SECSAU;

Jakeliny Schneider dos Santos — Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social —
SECMADS;

Claudia Uliana Guarnier — Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos — SECADM,;
Luan Neves das Chagas — Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico —
SECPDE;

Rogério Manzoli — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural — SECDER,;

Vilmar Tagarro Junior — Procuradoria Geral Municipal — PGM;

Equipe Técnica

Nome Cargo Matricula
Renata Peterle Ronchi Auditora Publica Interna 10526
Franciele Luzia Holz Auditora Publica Interna 12640




RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2023
1 INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGOES
PRELIMINARES

O registro e o controle de frequéncia dos servidores publicos consiste nos procedimentos
adotados para computar a jornada de efetivo trabalho dos colaboradores dos 6rgaos publicos,
sejam estes efetivos, comissionados, contratados excepcionalmente, estagiarios, entre outros,

ante a carga horaria para a qual foram vinculados.

Na Prefeitura de Domingos Martins, o registro de frequéncia dos servidores esta previsto no
Estatuto dos Servidores Municipais de Domingos Martins — Lei Complementar n° 056/2022, por
meio dos artigos 32 a 39, destacando para a analise aqui apresentada os artigos 32, 34, 35, 36 e

39, abaixo reproduzidos:

Secao Il

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serda apurada através de registros a
serem definidos pela administragcdo, pelos quais se verificardo, diariamente, as
entradas e saidas.

()

Art. 34 Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneracao ou dispensa.

Pardgrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar falta ao
servigo, salvo nas hipdteses expressamente previstas em lei ou requlamento.
Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a prdtica de agées que visem a sua
burla, pelo servidor publico, implicardo adogcdo obrigatdria, pela chefia
imediata, das providéncias necessdrias a aplicacdo da pena disciplinar cabivel.
Art. 36 A fixacdo do horario de trabalho do servidor publico seré feita pelo Prefeito
Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual hierarquia, podendo
ser alterada por conveniéncia da administragéo.

Parédgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente superior de
autarquia ou fundacao publica municipal, no ambito de suas respectivas
competéncias, determinardo quais os cargos cujos servidores, em virtude dos
encargos externos, ndo estao obrigados ao registro didrio de frequéncia.

()

Art. 39 Em qualquer das hipoteses previstas no artigo anterior cabera ao servidor
publico comprovar, perante a chefia imediata, o motivo da auséncia.

Ante ao exposto, entende-se indeclinavel o registro diario de frequéncia dos servidores publicos

municipais em cumprimento a exigéncia legal expressa.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas e saidas, permite
identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Esta
pratica serve para comprovar a liquidagcao da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal
n® 4.320/1964. A legislagcado estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas. Por tais
2
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motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos, contratados por
tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria controlada pela

Administracao Publica’.

Por tais motivos, todos os servidores titulares de cargos efetivos, empregados publicos,
contratados por tempo determinado ou comissionados, devem ter a sua frequéncia diaria

controlada pela Administragéo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspecgao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma que as
mesmas utilizam para promover o registro e o controle da frequéncia de seus servidores, as
orientagdes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia posterior destes

documentos.
2 METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura, com o intuito de avaliar a existéncia de
padronizagéo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos servidores. Inicialmente,
a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da frequéncia dos servidores,
promovendo uma amostragem por Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os

registros de todos os servidores, que compunham uma populagcao de 1.593, no més de analise.

A amostra dos servidores a serem analisados foi composta tendo por base as seguintes
porcentagens:

*  10%, para secretarias com até 100 servidores;

* 5%, para secretarias com 101 a 500 servidores;

* 2%, para secretarias com mais de 500 servidores.

Esta metodologia conduziu a um total de 72 servidores a terem suas documentagdes de registro
de frequéncia analisadas. Para a realizagao desta seleg¢ao foram gerados os arquivos da Folha de
Pagamento, referentes ao més de agosto (primeiro més a ser auditado), observando os totais de
servidores por Secretaria para o calculo do quantitativo que seria escolhido, tendo por base os
percentuais definidos, conforme os critérios supracitados. Com os quantitativos da amostra para
cada Secretaria, foi realizado sorteio dos registros que seriam analisados, conforme ordem ja

fornecida no relatoério da folha.

1 https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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Empregou-se sorteador online para a definicdo dos nimeros a serem selecionados, em seguida,
realizou-se a contagem na ordem da folha emitida para se alcancar o colaborador pretendido
representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o sorteio realizado estado
arquivados na Controladoria, compondo o processo fisico da inspeg¢édo, e disponiveis para

consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

SECRETARIAS TOTAL DE PERCENTUAL | NUMERO DE SERVIDORES
SERVIDORES SELECIONADOS
Secretaria de Governo 48 10% 5
Secretaria da Fazenda 25 10% 3
Secretaria de Administragéo e 48 10% 5

Recursos Humanos

Secretaria de Interior e Transporte 50 10% 5

Secretaria de Saude 241 5% 12

Secretaria de Obras e Servigos 161 5% 8
Urbanos

Secretaria de Educacao e Esporte 887 2% 18

Secretaria de Cultura eTurismo 16 10% 2

Secretaria de Planejamento e 13 10% 2

Desenvolvimento Econémico

Secretaria de Assisténcia e 50 10% 5

Desenvolvimento Social

Secretaria de Desenvolvimento Rural 34 10% 4
Secretaria de Meio Ambiente 13 10% 2
Procuradoria Geral Municipal 7 10% 1

3 CONSTATACOES E RECOMENDAGOES

Ap6s a definigdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria identificou
a matricula destes e encaminhou a relacdo para as Secretarias, para que as mesmas

encaminhassem os registros de frequéncia a equipe com o intuito de serem analisadas.

A Controladoria esclareceu que os registros de frequéncia seriam todos os documentos utilizados
pela secretaria para que o servidor anotasse sua assiduidade, tais como o ponto eletrénico ou
4
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livro de ponto, bem como informagdes e documentos que justificassem seus horarios e faltas,

quando existissem.

Por oportuno, informamos que a equipe optou por preservar a identidade dos servidores
aleatoriamente selecionados, solicitando as informagbes apenas pelo nimero de matricula, dado

que as comunicagdes internas sdo documentos de ampla circulagdo e acesso.

Insta delimitar que na analise foram verificados apenas os aspectos mais objetivos das
informagbes presentes nos documentos, sem aprofundar no conteudo, considerando a

impossibilidade de se detectar maiores questdes sem uma conversa formal com o setor.

Ademais, o trabalho da Equipe de Auditoria ndo exime o objeto em andlise de outras
inconsisténcias nao identificadas, nao atestando por completo a conformidade dos procedimentos

adotados pelas secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspe¢ao ndo foi cumprido, e portanto,
retificado, pois a equipe da Controladoria estava envolvida simultaneamente com prestagcédo de

contas anual e implantag¢des da nova lei de licitagdes.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes obtidas a
partir da analise do objeto na SECRETARIA DE TURISMO:

3.1 Relatérios de frequéncia eletronicos nao emitidos, conferidos ou arquivados
A Secretaria informou, por meio da entrevista realizada no dia 17/03/2023, que os relatérios de
ponto eletrbnico ndo sado impressos, nem conferidos e nem arquivados mensalmente. Foi
justificado que os pontos ndo eram conferidos e impressos pois 0s servidores que aferem a
frequéncia ndo possuiam acesso a pasta na rede (servidor) onde sdo disponibilizados os

relatorios, e solicitam através de protocolo as informagdes, quando necessario.

No entanto, foi esclarecido junto a Geréncia de Informatica, que atualmente administra o sistema
de ponto eletrénico, que os servidores supracitados ja possuiam acesso a pasta, alterando a
situacdo exposta na visita. Concluiu-se de fato, que na realidade os servidores ndo tinham
conhecimento do local (caminho) para a emissdo dos documentos e da necessidade de realizar o

procedimento.

Esse contexto indica que a planilha de frequéncia gerada e encaminhada para a Geréncia de

Recursos Humanos, como um resumo da assiduidade dos servidores no més, para que seja
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efetuado o pagamento nao reflete a realidade da presenga dos mesmos no local de trabalho,

considerando que o controle da frequéncia é falho.

Ademais, possiveis ajustes e justificativas de auséncias de registro no ponto eletrbnico ndo séao
realizadas pelos servidores, considerando que os documentos ndo sdo emitidos, atestados e

arquivados.

Recomendacgéao 01: considerando a importancia do registro de frequéncia para o servidor e a sua
obrigatoriedade ante as previsdes estatutarias, € fundamental que a Secretaria emita, confira,
ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois refere-se a documento que
ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais, néo basta o registro por parte
do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido
para que o pagamento como contraprestacdo do servigo oferecido pelo colaborador fique

comprovado.

3.2 Utilizacao de registros eletronicos e manuais
Foi informado na entrevista que todos os servidores registram frequéncia, com exceg¢do de uma

servidora cedida para uma associagao que nao registra/encaminha documento de frequéncia.

A Secretaria dispde de ponto eletrénico nas dependéncias, € somente os servidores que
trabalham na Casa da Cultura e motoristas fazem o registro manual. No caso dos servidores da
Casa da Cultura, é preenchido livro de ponto e no fim do més os servidores que possuem horas
extras reproduzem os registros para uma folha de ponto manual, que sao encaminhados para

Secretaria para conferéncia e ateste.

Foi informado também que os relatérios gerados pelos reldgios de ponto ndo s&o impressos, nem
conferidos, nem atestados e nem arquivados mensalmente, de forma que apenas a planilha de
frequéncia encaminhada para a Geréncia de Recursos Humanos é atestada pela Chefia
representando um resumo da frequéncia mensal dos servidores, mas que de fato nao reflete a
realidade dos seus colaboradores, dado que nao se baseia nos documentos comprobatérios

produzidos pelos mesmos.

Recomendacgédo 02: reforgamos a mesma orientagao emitida anteriormente, é fundamental que a
Secretaria emita, confira, ateste e arquive os relatérios de frequéncia dos seus servidores, pois
refere-se a documento que ampara a liquidagao da folha de pagamento dos mesmos. Ademais,
nao basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra com a sua
aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como contraprestagdo do servigo

oferecido pelo colaborador fique comprovado.
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3.3 Arquivamento de documentos
A secretaria informou que os atestados médicos, declaracbes de comparecimento e pontos
manuais sado arquivados em pasta prépria na secretaria. No entanto, os registros de ponto

eletrénico ndo sao impressos e nem arquivados.

Recomendac¢ao 03: nos remetemos as recomendagdes anteriores para que seja adotado pela
secretaria procedimentos de emisséo, conferéncia e arquivamento dos registros de frequéncia dos
servidores, pois hao basta o registro por parte do servidor, o cumprimento legal do item se encerra
com a sua aplicabilidade, devendo ser aferido para que o pagamento como contraprestagéo do

servico oferecido pelo colaborador fique comprovado.

Ademais, ressaltamos a importancia do controle dos registros de frequéncia dos servidores, pois
este procedimento permite que possam ser apuradas faltas mensais €, no caso das faltas
justificadas, possam ser comprovadas pela apresentagao e arquivamento dos documentos que as

abonam.

3.4 Controle de horas extras
Foi informado que alguns cargos comissionados da Secretaria de Turismo estdo com jornada
extensa de trabalho devido a participacdo em reunides e eventos, que, em geral, sdo realizados
em turno diverso do horario de funcionamento regular da Prefeitura, como, por exemplo, a noite e
aos finais de semana, ndo havendo cargos técnicos ou administrativos que poderiam participar
desses compromissos, que sdo caracteristicos da secretaria; e que estes servidores, em muitos

casos, gerentes, ndo possuem direito a folga ou pagamento de horas extras.

Ademais, com relagdo ao horario de almogo dos servidores, todos sado orientados a registra-lo, e
quando nao registrado, € descontada 01 hora considerando que todos cumprem este horario de

descanso.

Recomendacgao 04: acerca do excesso de trabalho dos cargos comissionados, foi ressaltado em
visita que sao cargos de dedicacao integral, conforme Estatuto dos Servidores, e que o
desempenho do cargo implica em disponibilidade de horario para prestar a devida assessoria
aquele que o nomeou, com base no critério da confianga, ndo sendo devido, por via de
consequéncia, o pagamento de horas extras. No entanto, recomenda-se que sejam avaliadas pela
Administracdo as situagbes esporadicas em que o servidor comissionado seja convocado a
trabalhar nos finais de semana (sabado e domingo), ou seja, 07 (sete) dias seguidos, sem o
devido descanso semanal remunerado, para que seja concedido um dia de folga, logo em

sequéncia aos dias trabalhados, garantindo este descanso semanal, de forma nao cumulativa.
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Contudo, entende-se necessario a estruturacao da Secretaria para que os servicos excedentes
possam ser realizados por uma equipe, composta de servidores técnicos e administrativos, com
escala de revezamento, e que caso haja a necessidade de pagamento de horas extras que estas

sejam comprovadas e atestadas.
4 CONCLUSOES

Com o encerramento dos trabalhos, observou-se que a Secretaria em questéo, apesar de exigir o
registro da frequéncia por parte de seus servidores, ndo tem adotado procedimentos de emisséo,

conferéncia e ateste de todos os registros de frequéncia como forma de validar sua existéncia.

Nesse contexto, é necessario, que a Secretaria reavalie suas rotinas, de forma a adotar
procedimentos de emissdo, conferéncia, ateste e arquivamento dos relatérios de frequéncia
produzido pelos servidores, seja eletrbnico ou manual, validando a informagbes que sé&o

encaminhadas para a Geréncia de Recursos Humanos mensalmente.

Ademais, deve-se adequar o formato de trabalho dos cargos comissionados nos eventos da

Secretaria, para garantir o descanso semanal remunerado.

Ressalta-se que falta padronizacdo nos procedimentos adotados pelas secretarias, e que,

portanto, ha necessidade de orientagcdes gerais e unificadas a todos.

Faz-se urgente a revisdo dos métodos de registro e conferéncia das frequéncias dos servidores,
empregados pelas secretarias, para moderniza-los onde é possivel, padroniza-los e adequa-los as
legislagdes pertinentes, de forma a trazer maior seguranca juridica as relagdes firmadas entre o

servidor e a Administracdo Publica Municipal.

Compreende-se que ha uma necessidade de conscientizar os servidores, sobre a importancia do
registro da frequéncia, ndo apenas para cumprir uma exigéncia legal, mas para orienta-los que se

trata de documento pessoal a ser utilizado em eventuais duvidas juridicas em admbito privado.

Por fim, a Controladoria realizara uma reunidao com a Procuradoria municipal e com a Secretaria
de Administragcdo para avaliar as questdes verificadas nesta inspecao e promover as mudangas
necessarias, de forma a direcionar a Administracdo Publica municipal para a melhoria de seus

atos de pessoal, bem como do controle dos mesmos.
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E o relatério.

Domingos Martins — ES, 05 de maio de 2023.

Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna — 10526 Auditora Publica Interna — 12640



