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RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2025

1. INFORMAGOES SOBRE O OBJETO DA INSPECAO - CONSIDERAGCOES
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 o6rgaos
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 ll

Da Frequéncia ao Servigo

Art. 32 A frequéncia do servidor publico serd apurada através de
registros a serem definidos pela administracdo, pelos quais se
verificarao, 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 confianca, passivel de exoneracao ou dispensa.
Parégrafo Unico. E vedado dispensar o servidor do ponto e abonar
falta ao servico, salvo nas hipdéteses expressamente previstas em lei
ou regulamento.

Art. 35 A falta de registro de frequéncia ou a pratica de agcées que
visem a sua burla, pelo servidor publico, implicardo adocado
obrigatéria, pela chefia imediata, das providéncias necessdrias a
aplicacao da pena disciplinar cabivel.

Art. 36 A fixagdo do horario de trabalho do servidor publico sera feita pelo
Prefeito Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual
hierarquia, podendo ser alterada por conveniéncia da administragéo.
Pardgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente
superior de autarquia ou fundacao publica municipal, no d&mbito de
suas respectivas competéncias, determinardo quais os cargos cujos
servidores, em virtude dos encargos externos, nao estao obrigados
ao registro diario de frequéncia.

(-..)

Art. 39 Em qualquer das hipéteses 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
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que desempenharam efetivamente suas jornadas de trabalho. Essa pratica serve para
comprovar a liquidagdo da despesa, cumprindo, assim, o art. 63 da Lei Federal n°
4.320/1964.

A legislagdo estabelece que “a liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo

crédito”, ou mesmo para a quantificacdo de eventuais horas extraordinarias laboradas.

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 Administragédo Publica’.

A Controladoria pretendeu, nesta inspegao, avaliar junto as Secretarias municipais a forma
que as mesmas utilizam para promover o registro € o controle da frequéncia de seus
servidores, as orientagbes que adotam e que propagam, bem como o modo de conferéncia
posterior destes documentos, em especial:

* O cumprimento da Instrucdo Normativa SRH n° 10/2023, que dispde sobre o horario
de funcionamento, jornada de trabalho, controle e registro de frequéncia, como forma
de amparar e uniformizar os procedimentos na Prefeitura;

» Verificar se ha equipamento para registro eletrénico da frequéncia em todos os locais
da Prefeitura, ou se ainda ha registro manual;

» Verificar se ha um setor especifico para o cadastramento dos servidores e apuragao
dos registros mensais de frequéncia;

» Verificar os procedimentos adotados pelas Secretarias para o controle e o registro da
frequéncia dos servidores, se estes observam as previsoes legais e se sdo uniforme
entre elas;

* Averiguar se as apuragdes dos registros mensais de frequéncia sao analisados e
atestados pela chefia imediata;

» Verificar se as faltas dos servidores sao justificadas e comprovadas por meio de
registros e documentos arquivados na propria Secretaria;

» Verificar se ha comunicacao e registro formal da frequéncia dos servidores que
cumprem horario diferenciado, por qualquer motivo.

» Verificar se as horas extras sdo autorizadas formalmente pela chefia imediata;

» Verificar se as horas extras sdo comprovadas por meio do registro da frequéncia do

servidor;

1  https://www.tcesc.tc.br/tcesc-orienta-sobre-controle-de-frequencia-dos-servidores-publicos.
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» Verificar se, no caso dos servidores cedidos, ha comprovacao da frequéncia para

pagamento mensal da folha de pagamento.

2. METODOLOGIA

Este trabalho abarcou todas as Secretarias da Prefeitura e o Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Domingos Martins — IPASDM com o intuito de avaliar a
existéncia de padronizagdo nos procedimentos de registro e controle da frequéncia dos

servidores.

Inicialmente, a Controladoria encaminhou a todas as Secretarias e ao IPASDM um
questionario com o intuito de identificar as atuais praticas adotadas pelos gestores para o
controle de frequéncia dos servidores e se tais agdes estdo em conformidade com a
Instrucao Normativa SRH n°® 10/2023.

Posteriormente, a Controladoria realizou uma analise dos documentos de registro da
frequéncia dos servidores, promovendo uma amostragem por estratificagdo percentual por
Secretaria devido a inviabilidade de serem analisados os registros de todos os servidores,
que compunham uma populagdo de 1.717 (mil setecentos e dezessete) funcionarios

publicos, no més de analise.

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

porcentagens:
Numero de Servidores por
. Percentual da Amostra
Secretaria
1a100 10%
101 a 200 5%
201 a 500 3%
Acima de 500 1%

Essa metodologia conduziu a um total de 62 servidores a terem suas documentagdes de
registro de frequéncias analisadas. Desse modo, para a realizagdo desta selecdo foram
gerados arquivos de registro de servidores ativos na Prefeitura, referente ao més de

marco/2025 (primeiro més a ser auditado), observando os totais de servidores por
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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 crescente de matricula do servidor. Empregou-se
sorteador online para a definicado dos numeros a serem selecionados, em seguida, realizou-
se a contagem na ordem de matricula dos servidores da Secretaria para se alcangar o
colaborador pretendido representado pelo nimero em questdo. Os dados que comprovam o
sorteio realizado estdo arquivados na Controladoria, compondo o processo da inspecgao, e

disponiveis para consulta.

2.1 Quantitativo de servidores selecionados por Secretaria

, Servidores | Critério de N° de , .
Secretaria - Matricula Servidor
(Populagdo) | Amostra | Amostras

CGM 4 10% 1 5268
PGM 7 10% 1 18512
SECGOV 39 10% 4 1424 — 5095 — 18516 — 19133

. 5147 — 8065 — 17714 — 17904
SECMADS 57 10% 6 aos e tag
SECADM 43 10% 4 5167 — 5275 — 6448 — 16402
SECDER 30 10% 3 1965 — 18528 — 19053
SECPDU 23 10% 2 17983 — 19057
SECFAZ 30 10% 3 6779 — 17701 — 17704
SECTUR 18 10% 2 17952 — 19130

. 4242 — 4250 — 4283 — 4372 — 17846
SECEDU 925 1% 9 18590 — 18796 — 19078 — 19144
SECESP 17 10% 2 5155 — 6962

5004 — 5108 — 17786 — 17788

SECINT 62 10% 6 et 1rooa
SEMMA 18 10% 2 17775 — 17957

. 1362 — 4991 — 5011 — 5119 — 16569
SECOBU 166 5% 8 17393 — 17671 — 19175

. 5198 — 5722 — 8519 — 18147
SECSAU 272 3% 8 18187 — 18192 — 18200 — 18249
IPASDM 6 10% 1 513

Totais 1717 3,61% 62

Apo6s a definicdo do quantitativo dos servidores e do numero sorteado, a Controladoria
identificou a matricula desses e encaminhou a relagdo para as Secretarias, para que elas

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 comunicacdes internas sdo documentos de ampla circulagéo 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.
Também nao foram observados valores constantes na folha de pagamento, pois a inspegéo

tinha como objetivo procedimentos formais e controles adotados em atos de pessoal.

2.2 Limitagoes
Insta delimitar que, a analise realizada concentrou-se nos aspectos formais e objetivos das
informagbes contidas nos documentos, sem examinar o conteudo em profundidade.
Considerou-se inviavel a detecgao de problemas mais complexos sem a realizagdo de uma
reunido formal com a area competente. Adicionalmente, ressalta-se que nao foram
analisados os valores da folha de pagamento, visto que a inspegéao visava a verificagdo dos

procedimentos e controles referentes aos atos de pessoal.

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

procedimentos adotados pelas Secretarias.

O prazo inicialmente previsto para o encerramento da Inspeg¢ao nao foi cumprido, e portanto,
retificado, em vista do quantitativo de documentos abrangidos, o atraso de algumas
Secretarias em responderem ao questionario e de encaminharem os registros de frequéncia

dos servidores selecionados, e a necessidade de complementacdo de dados.

3 CONSTATAGOES
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Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendacgdes gerais
obtidas a partir da analise do objeto, em especial para Secretaria de Administragao, érgao
responsavel pelo setor de pessoal e recursos humanos da Prefeitura e pela emissédo de

normas e regulamentos relacionados ao tema.

3.1 QUESTIONARIO - CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL
Inicialmente, registra-se que todas as 15 (quinze) Secretarias Municipais, bem como o
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores de Domingos Martins (IPASDM),

encaminharam suas respostas ao questionario aplicado no ambito da Inspec¢ao 001/2025.

O questionario aplicado visa verificar o cumprimento das diretrizes administrativas e legais
pelas unidades gestoras visando a avaliagdo do atendimento as exigéncias estabelecidas e
a identificacdo de aspectos que demandem aprimoramento, servindo de base para a analise
que se segue.

3.1.1 De forma geral, como é realizado o controle e o registro da frequéncia dos
servidores na secretaria/6rgao? Quais sao as orientagoes padroes?

A pergunta teve como objetivo identificar como é realizado o controle e o registro da
frequéncia dos servidores em cada secretaria/érgdo, bem como verificar quais sdo as

orientacdes e padrdes adotados.

A seguir, apresenta-se a distribuicao das praticas de controle e registros de frequéncias
adotadas pelas Secretarias e 6rgaos municipais, conforme as respostas obtidas no

questionario aplicado:

Forma de Controle S Quant!dadp d? Percentual
ecretarias/Orgaos
Ponto eletrénico + ponto manual 11 68,75%
Ponto eletrdnico exclusivo 3 18,75%
Ponto manual exclusivo 2 12,50%
Total 16 100%

A partir das respostas obtidas, constata-se que o modelo hibrido (ponto eletrénico
combinado com registro manual) predomina na administracdo municipal, sendo utilizado por
68,75% das unidades, principalmente para suprir a falta de equipamento eletrénico em

determinados locais ou em atividades externas.
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Além disso, apenas 18,75% das unidades utilizam exclusivamente o ponto eletrénico, o que
indica que a digitalizagao plena ainda nao foi alcangada. O uso exclusivo do ponto manual

ocorre em 12,50% das unidades, devido a auséncia de infraestrutura tecnolégica.

Algumas Secretarias apresentam procedimentos complementares, como orientagdes sobre
intervalo de almocgo, justificativas para faltas e atrasos, e guarda fisica dos documentos em

pastas setoriais.

3.1.2 Existe servidor responsavel pela emissao e conferéncia dos pontos eletrénicos e
manuais? Explique.

A analise das respostas a pergunta evidencia que a maioria das Secretarias e 6rgaos do
municipio dispde de servidor ou setor formalmente responsavel por essa atribuicdo. Na
maior parte dos casos, a funcdo é desempenhada pelo Secretario da pasta com apoio de
coordenadores de apoio administrativo, de gerentes de area e das chefias imediatas que
realizam a emissao dos relatorios, a conferéncia das marcagdes e o arquivamento dos

documentos de frequéncia, em conformidade com os fluxos previstos.

Apesar desse cenario, foram identificadas situacbes que indicam fragilidades no
cumprimento integral da Instrugdo Normativa SRH n° 010/2023. Especificamente, a SECFAZ

e o IPASDM declararam ndo possuir servidor responsavel por essa atividade; a SECESP

informou que atualmente ndo conta com uma pessoa especifica para desempenhar essa

funcéo; e, na SECSAU, embora haja responsavel designado, o processo de conferéncia dos

pontos ndo vem sendo realizado desde junho de 2024, em descumprimento ao

procedimento de periodicidade mensal previsto nos Arts. 4°, VI e 6° da norma.

As lacunas supracitadas representam risco de inconsisténcia nos registros, fragilizam a
rastreabilidade das informagbées e podem comprometer a conformidade legal, além de

dificultar a atuagao do controle interno e do controle externo.

3.1.3 Os registros de ponto sdo emitidos e conferidos mensalmente

A maior parte das Secretarias do municipio declarou realizar a emissdo e conferéncia
mensal dos registros de ponto, abrangendo tanto os controles eletrbnicos quanto os
manuais. A rotina inclui emissao de relatérios, verificagado pela chefia imediata, analise de
justificativas e arquivamento organizado. Contudo, foram identificadas excecdes relevantes:

* SECFAZ informou que nao realiza a emissao e conferéncia mensal.
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* SECSAU declarou que o processo nao é executado desde junho de 2024, limitando-

se atualmente a conferéncia apenas de registros manuais relacionados a horas

extras.

» SECESP confirmou a emissdo e conferéncia, mas relatou dificuldades na entrega
das folhas de ponto ou registros eletrénicos por parte de alguns servidores, o que

afeta a completude do controle.

As situagdes encontradas demonstram falhas de controle, configurando descumprimento da
norma existente e comprometem a conformidade dos pagamentos, pois sem a conferéncia
periddica ndo ha garantia formal da assiduidade. Ademais, a dificuldade relatada pela
SECESP indica falha no cumprimento da obrigacdo legal de registro e supervisdo da
frequéncia, representando risco de ndo conformidade com a norma e fragilidade no controle

7

de jornada. Logo, é imprescindivel estabelecer rotina de cobranga e supervisdo para que

todos os servidores entreguem os registros de frequéncia no prazo, com acompanhamento

efetivo da chefia imediata.

3.1.4 Todos os setores possuem ponto eletronico? Se nao, ha documento padrao
utilizado para o registro de frequéncia?

As respostas indicam que diversas Secretarias ndo possuem ponto eletrénico em todos os
seus setores ou unidades descentralizadas. Nesses casos, € utilizado o registro manual de
frequéncia, geralmente em folha ou livro de ponto, algumas vezes em formato padronizado,
outras ndo. Algumas unidades citaram locais especificos onde seria necessaria a instalagao
de equipamento eletrénico, como bibliotecas, polos de atendimento, canis, unidades

escolares e distritos.

Insta frisar que o registro de frequéncia & obrigatério para todos os servidores, devendo
ocorrer preferencialmente por meio eletronico. O uso do ponto manual é admitido apenas de
forma excepcional e devidamente justificada, devendo seguir o modelo oficial do Anexo |
(Art. 13, §4°).

3.1.5 Indique quais locais precisam de relégio de ponto eletronico (caso necessario)
As respostas evidenciam que varias Secretarias identificaram setores ou unidades onde nao
ha ponto eletronico e onde sua instalagdo é considerada necessaria para melhorar o

controle de frequéncia. Entre os locais citados estao:
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* SECEDU - Almoxarifado, polos e todas as escolas da rede municipal.

e SECSAU - Almoxarifado da saude, Assisténcia Farmacéutica e Unidade de Apoio
Fazenda Schwanz.

» SECPDU - Postos de atendimento do MEI e do Programa Nosso Crédito, localizados
em Pedra Azul e Ponto Alto.

e SECDER - Sede da Secretaria, para controle de servidores administrativos, técnicos
agropecuarios, gerentes e demais servidores internos.

* SECINT - regides onde o ponto eletrénico ndo esta disponivel.

* SEMMA - Centro de Bem-Estar Animal.

» SECOBU - Escritério em Pedra Azul.

A auséncia de ponto eletrénico nesses locais contraria o principio de padronizagao e
prioridade pelo registro biométrico estabelecido na IN SRH n° 010/2023 (Art. 3°, | e Art. 13).
Embora a norma permita uso manual de forma excepcional, a quantidade de locais

identificados demonstra que a cobertura do sistema eletrénico ainda ¢é insuficiente.

Essa lacuna gera risco de inconsisténcias, dificulta a fiscalizagdo centralizada e aumenta a
possibilidade de divergéncias nos registros de frequéncia. Além disso, em alguns casos,
como polos de atendimento e escolas, ha presenga regular e fixa de servidores, o que

reforca a necessidade de controle eletrénico.

3.1.6 Ha ateste da chefia imediata nos controles de frequéncia (ponto eletrénico e

manual)?

A maior parte das Secretarias declarou que o ateste da chefia imediata é realizado
regularmente nos controles de frequéncia, tanto eletrbnicos quanto manuais. Ademais, em
diversos casos, o procedimento ocorre mensalmente, logo apds a emissao ou fechamento
dos registros, com a assinatura da chefia e encaminhamento ao setor administrativo para

arquivamento. Entretanto, algumas situa¢gées chamam atencgao:

* SECFAZ: informou “sé no manual, € no ponto eletrénico o funcionario que tem hora
extra”, revelando que o ateste ndo ocorre para todos os registros eletrbnicos, mas

apenas quando ha horas extras.
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* SECSAU - apontou que o ateste é feito apenas em parte dos registros (manuais) e

que o controle eletrénico ndo vem sendo conferido desde junho de 2024.

* Algumas unidades citaram o ateste apenas de forma genérica (“algumas” ou

“somente nos manuais”), sem evidenciar abrangéncia total do procedimento.

Cabe ressaltar que a chefia imediata é responsavel por atestar a frequéncia de todos os
servidores sob sua supervisao, independentemente do meio de registro. O ateste parcial,
restrito a controles manuais, ou a auséncia de procedimento padronizado compromete a
integridade do controle e pode permitir que inconsisténcias ou auséncias nao justificadas
passem sem registro. Além disso, o ateste é etapa essencial para a conformidade da folha

de pagamento e para evitar pagamentos indevidos por faltas n&o justificadas/compensadas.

3.1.7 Sao adotadas as regras e orientagoes padroes previstas na Instrugao Normativa
SRH n° 010/2023 (frequéncia) para o controle e o registro da frequéncia, bem como

das horas extras?

Das 16 unidades que responderam ao questionario, 13 Secretarias (81,25%) declararam
adotar integralmente as regras e orientagdes previstas na Instrucdo Normativa para o
controle de frequéncia e registro de horas extras. Em geral, a adesao foi confirmada com
respostas objetivas (“Sim”), sem detalhamento adicional. As demais unidades apresentaram

ressalvas ou declararam adogéao parcial:

e SECFAZ — declarou adotar apenas “Algumas” regras, evidenciando aplicagéao parcial
da IN.

e SECSAU - também respondeu “Algumas”, reforcando outros apontamentos que

indicam falhas na execug¢ao plena das orientagdes normativas.

* IPASDM - declarou ndo adotar as regras da IN para o controle e registro da

frequéncia.

Embora a taxa de atendimento integral seja relativamente alta (81,25%), a existéncia de
casos de adogao parcial (SECFAZ e SECSAU) ou auséncia total de cumprimento (IPASDM)

representa nao conformidade e risco significativo para a regularidade dos controles.

3.1.8 Ha documentos arquivados na secretaria/érgao que justificam as faltas dos

servidores (atestados, declaragoes, entre outros)?
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Quanto a este quesito, a maioria das Secretarias confirmou manter arquivos contendo
documentos comprobatérios das auséncias dos servidores, como atestados médicos,
declaragdes e justificativas formais. Em geral, a adesdo foi confirmada com respostas

objetivas (“Sim”), sem detalhamento adicional.

Algumas Secretarias informaram que os documentos sdo arquivados junto aos registros de
ponto (eletrénico e/ou manual), organizados em pastas fisicas e, em alguns casos, de forma
separada e classificada por més ou por servidor. Entretanto, o IPASDM declarou nao possuir
documentos arquivados para justificar as auséncias dos servidores, o que representa

descumprimento direto da exigéncia normativa.

Insta frisar que o cumprimento dessa exigéncia é essencial para assegurar a legalidade de
abonos, afastamentos e compensacgcdes. Embora a maior parte das unidades cumpra essa
exigéncia, a resposta negativa do IPASDM revela ndo conformidade e fragilidade grave no
controle de atos de pessoal, uma vez que a inexisténcia de documentos comprobatdrios
impossibilita a validagdo de abonos, afastamentos e compensacgobes, além de representar

risco elevado de pagamentos indevidos.

3.1.9 Ha autorizagao formal do Secretario/Autoridade Maxima para realizagcao de horas
extras?

Com base nas respostas ao questionario aplicado, verificou-se que 50% (cinquenta por
cento) das Secretarias (8 de um total de 16) ndo observam integralmente os procedimentos

previstos para autorizagcéo e controle de horas extraordinarias.

Entre as inconsisténcias destacam-se a auséncia de autorizacdo formal por escrito,
autorizagdes concedidas apenas de forma verbal/informal e o pagamento de horas extras
sem prévia justificativa documentada e sem correspondéncia com os registros de ponto

eletronico.

A auséncia de cumprimento dos procedimentos padronizados e obrigatérios estabelecidos
na IN SRH n°® 010/2023 — Art. 19, VII, alinea “f’, que exige autorizacao formal e prévia da

chefia imediata, devidamente documentada como condicdao para pagamento, acarreta
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inseguranca juridica e administrativa, provocando dificuldade para fiscalizagdo pelo controle

interno e externo.

3.1.10 Ha controle mensal, por meio de documento, das horas extras realizadas por
servidor (banco de horas)? Especifique.

Em relagao a este quesito, apenas o IPASDM respondeu que nao realiza o controle mensal
de horas extras. A falta de controle mensal dificulta a gestéo e a fiscalizagdo, podendo levar
a pagamentos indevidos e a inobservancia dos limites legais, em especial, o descanso

semanal remunerado.

Ja as demais Secretarias informaram que realizam o controle sobre horas extras, porém
observa-se uma auséncia de padronizacdo. A maior parte delas utiliza controles de ponto
manuais, como planilhas, folhas de ponto e relatérios. Embora ndao sejam ilegais, esses
métodos s&do propensos a erros, fraudes e rasuras. Comprometendo a fidedignidade dos

dados.

A falta de controle efetivo e a inconsisténcia nos procedimentos podem resultar no
pagamento indevido de horas extras ndo realizadas ou n&o autorizadas, ocasionando
prejuizo ao erario. Ademais, a auséncia de um sistema automatizado facilitam a
manipulacao de dados e a ocorréncia de fraudes. Outrossim, a auséncia de uma gestao
eficiente sobre a necessidade de horas extras pode levar a sua utilizagdo de forma

desnecessaria, desperdicando recursos que poderiam ser alocados em outras areas.

Por fim, é importante destacar que a responsabilidade pela gestao eficiente das horas extras
nao é apenas do setor de recursos humanos, mas de cada gestor e servidor, e a auséncia

de controle pode levar a responsabilizacdo do gestor por dano ao erario.

3.1.11 As horas extras sdao devidamente comprovadas? Por qual documento?

As respostas mostram uma variedade de métodos para o registro das horas extras,
incluindo “folha de ponto”, "registro de ponto manual", "folha de frequéncia", como também a
utilizagao de meios informais ou frageis, como anotagdes em mapas ou cartdes manuais, e-

mails avulsos e assinaturas isoladas dos servidores, indicando uma falta de uniformidade.
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A diversidade de métodos de registro e a falta de padronizacdo podem levar a discrepancias
e erros nos dados, tornando-os menos confiaveis e dificultando a gestdo de pessoal e a

fiscalizacao.

Embora todas as Secretarias afirmem haver algum tipo de comprovagdo documental das
horas extras realizadas, ha grande heterogeneidade nos instrumentos utilizados. Dessa
forma, é fundamental a adequacao a Instrugao Normativa SRH n° 010/2023, priorizando o

uso do ponto eletronico.

Todavia, enquanto nao for possivel a transicao total para o ponto eletrénico, a Administragao
deve exigir o cumprimento rigoroso das regras para o registro manual, incluindo o uso do

modelo padrdo Anexo |, a assinatura diaria do servidor e ateste da chefia imediata.

A gestdo de horas extras, para ser considerada eficiente, deve estar amparada nos
principios da confiabilidade, integridade e rastreabilidade da informagédo. Nesse sentido, é
fundamental que os gestores e servidores sejam capacitados para seguir as diretrizes
estabelecidas pela Instrucao Normativa SRH n® 010/2023. A fiscalizagao interna deve ser
intensificada para garantir que os procedimentos sejam seguidos e que 0s registros estejam

completos, corretos e devidamente arquivados.

3.1.12 Ha servidores cedidos para outros entes? Se sim, sdo solicitadas as

frequéncias desses servidores?

A analise do universo dos 16 6rgaos que responderam ao questionario revela uma situacao
de nao conformidade em relagdo ao controle de servidores cedidos, 0 que expde a

Administracao a riscos consideraveis.

Conforme as respostas obtidas, 9 unidades (56,25% do total) afirmam possuir servidores
cedidos. Dentre elas, 4 (44,44%) declararam explicitamente que nao realizam o controle de
frequéncia, incluindo a secretaria que respondeu "SIM/NAQ", que indica que possuem
servidores cedidos, mas nao fazem o controle. Esse achado representa uma violagao direta
do Art. 18, § 8° da Instrugao Normativa SRH N° 010/2023.
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O principal risco € o pagamento indevido de servidores que nao estao efetivamente
prestando servigo. A auséncia da frequéncia comprovada impede que a administragdo tenha
certeza de que o servigo foi prestado. Dessa forma, as Secretarias em desconformidade
podem estar realizando pagamentos de salarios sem a devida comprovacao da prestacéo
do servico, o que pode configurar dano ao erario. Ademais, a nao observancia da

regulamentacéo interna pode, também, levar a responsabilizagao dos gestores.

Logo, exigir envio mensal de relatério de frequéncia do servidor cedido, assinado pela chefia
imediata no ente/6rgao cessionario, como também vincular o pagamento da remuneragéo a
apresentagao tempestiva da frequéncia, € fundamental para prevenir pagamentos indevidos

e assegurar a eficiéncia e a legalidade na gestao de pessoal.

Recomendacgao 01A:

Considerando os resultados do questionario aplicado as Secretarias e ao Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais, € essencial divulgar amplamente a Instrugéao
Normativa SRH n° 10/2023, que dispde sobre o horario de funcionamento, jornada de

trabalho, controle e registro de frequéncia dos servidores municipais de Domingos Martins.

Essa medida permitira que todas as Secretarias e demais 6rgédos do Poder Executivo
tenham pleno conhecimento das diretrizes, o que €& fundamental para padronizar

procedimentos, garantir a conformidade dos pagamentos e mitigar riscos de irregularidades.

Recomendacao 01B:
Recomenda-se que todas as Secretarias estabelegcam e mantenham um controle interno de
pessoal. Este controle deve ser formalizado por meio de uma planilha detalhada, visando a

otimizacao da gestao e a transparéncia das informacgoes.

A planilha deve ser alimentada e atualizada regularmente, contendo, no minimo, os

seguintes dados:

* Relagao de Servidores: Nomes completos e matriculas de todos os servidores

alocados na Secretaria.

» Cargo/Fungao: A carga horaria contratual de cada servidor, especificando a jornada

diaria e semanal.
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* Horario de Trabalho: Especificar o horario de entrada e saida no servico, incluindo o

intervalo para alimentacao/descanso;

+ Escalas de Trabalho: Se aplicavel, o tipo de escala adotado (por exemplo, 5x2
(escala normal de trabalho), 12x36, 24x72), com os respectivos horarios e dias de

folga.

* Regime de Sobreaviso: Informagbes sobre os servidores que atuam em regime de
sobreaviso, incluindo escalas e dados de contato e registro de todos os

acionamentos.

Qualquer mudanga na jornada fixa de trabalho, seja por transferéncia de servidor ou
alteragdo do horario de trabalho, obriga sua regularizagdo no cadastro do sistema de

registro de ponto e controle eletrénico de frequéncia.

A implementagao deste controle permitira uma gestao mais eficiente dos recursos humanos,
garantindo que a alocagdo de pessoal esteja alinhada as necessidades de cada setor e

facilitando a fiscalizagao interna.
3.2 REGISTROS DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES SELECIONADOS

3.2.1 Sistema de Ponto Eletrénico Ineficiente

Verificou-se que atualmente a Prefeitura dispdbe de um sistema de ponto eletrénico
contratado desde 2015, com permissao de uso vitalicia, disponibilizado nas sedes das
Secretarias Municipais. Este sistema nao é dindmico, do ponto de vista gerencial, isto &, ndo

permite a gestdo dos servidores, apenas o registro das entradas e saidas, com algumas

possibilidades de alteracdo de dados de cadastro e de jornada.

Ademais, este sistema, da forma como foi contratado, possui limite para cadastro de
servidores, ndo permite atualizagdes ou upgrade e € 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.

Dessa forma, conclui-se que com a evolugdo das ferramentas para a administracdo de
pessoal, o atual sistema é obsoleto e, portanto, ndo atende as demandas emergentes da
Prefeitura no 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
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atrasos e auséncias e permissao para que a chefia imediata gerencie os colaboradores sob

sua responsabilidade.

Recomendacgao 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 cbmputo
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 Administragao Publica Municipal.

3.2.2 Modalidades de Registros de frequéncias adotadas pelas Secretarias
A analise da amostra composta por 62 servidores distribuidos entre diversas Secretarias
revela que a maioria ainda registra a frequéncia de forma manual. A distribuicdo dos

métodos de registro é a seguinte:

Modalidades de registro de
frequéncia

PONTO

ELETRONICO
33,9%

SEM
INFORMAGAGQ
11,3%

SEM INFORMAGCAO

Esse panorama indica que, embora algumas Secretarias ja tenham adotado sistemas

eletrénicos para controle de jornada, a maior parte dos servidores ainda estd vinculada a

métodos manuais, o que prejudica a eficiéncia, a transparéncia e a confiabilidade dos

registros de frequéncia.

A Secretaria Municipal de Educacao (SECEDU) se destaca por possuir o maior nimero de

servidores incluidos na amostra, totalizando 9 registros analisados. Todos os servidores
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selecionados na amostra, vinculados a SECEDU, realizam o controle de frequéncia

exclusivamente por meio de ponto manual, sem uma padronizagao.

Cabe ressaltar que 7 (sete) servidores selecionados desta Secretaria utilizam ponto pré-
assinalado e os outros 2 (dois) registram os horarios de entrada e saida de maneira
uniforme (ponto britdnico). Embora esse modelo represente uma tentativa de organizagao
da jornada, ele ndo permite o registro real das entradas, saidas e eventuais variagdes na
jornada de trabalho, como atrasos e saidas antecipadas, bem como n&o atende plenamente

aos critérios de controle efetivo exigidos pela legislacao e pelos 6rgaos de controle.

Outrossim, o uso de ponto pré-assinalado pode ser interpretado pelos érgaos de controle

externo (Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo) como auséncia de controle efetivo

da jornada, o que acarreta riscos para a Administracao.

Cabe registrar que nos meses de margo e abril, periodo inspecionado, existiram 7 (sete)
dias sem expediente em razdo de feriados/pontos facultativos, contudo, identificou-se que
uma servidora vinculada a SECTUR, cargo comissionado de gerente, registrou o ponto
manualmente em todos esses dias e ndo houve assinatura do chefe imediato na folha de
ponto. A omissdo do chefe imediato em fiscalizar o ponto manual e atesta-lo, em
conformidade com as normas, constitui uma falha e permite que registros falsos de

presenga sejam inseridos no sistema, em desacordo com normas de frequéncia.

O registro manual de frequéncia € uma realidade nas trés maiores Secretarias em numero
de servidores (SECEDU, SECSAU e SECOBU), o que reforca a necessidade de
modernizagdo dos mecanismos de registro de jornada a fim de promover uma padronizacao
no controle de frequéncia. Assim, a adog¢ao do ponto eletrénico nesse contexto poderia
trazer ganhos significativos em eficiéncia, transparéncia e conformidade, alinhando-se as
diretrizes estabelecidas no art. 32 da LC n° 056/2022 e na Instrugdo Normativa SRH n°
10/2023.

Diante do exposto, conclui-se que essa situagédo evidencia uma oportunidade concreta para
avango na gestdo de pessoal, com a implementagcdo de mecanismos modernos de controle
de jornada dos servidores, promovendo uma padronizagdo no controle de frequéncia,
especialmente considerando o impacto que mudancas nessas Secretarias podem

representar para o conjunto da administragédo publica.
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Recomendacgao 03: Considerando que as maiores Secretarias em numero de servidores
entre as unidades avaliadas realiza o controle de frequéncia por meio de ponto manual,

recomenda-se elaborar um plano de expansdo do sistema de ponto eletrdnico, priorizando

as unidades citadas no questionario e considerando critérios de volume de servidores e
relevancia dos servigos prestados. Enquanto nao houver implantagido, garantir o uso do
modelo oficial de ponto manual conforme o Anexo | da IN SRH n°® 010/2023. A modernizagao
do registro de jornada contribuira para o aprimoramento da gestdo de pessoal, com dados
mais precisos e confiaveis; a reducdo de riscos administrativos, como inconsisténcias e
fragilidades nos registros manuais; a maior transparéncia e rastreabilidade, em
conformidade com o art. 32 da LC n® 056/2022; a uniformizagdo dos procedimentos de

controle de frequéncia, promovendo equidade entre as unidades administrativas.

Diante da relevancia estratégica e do volume de servidores sob responsabilidade das
Secretarias supramencionadas, a adogcdo do ponto eletrbnico representa uma acgao
estruturante, com potencial de impacto positivo na eficiéncia da administracdo publica

municipal.

3.2.3 Possibilidade de Dispensa de Registro Frequéncia

No curso da inspegao dos controles de frequéncia dos servidores municipais, foi identificada
a auséncia de registro de frequéncia do servidor ocupante do cargo de Procurador Municipal
vinculado a PGM. A chefia imediata (Procurador-Geral) justificou a dispensa, por meio de
parecer juridico, mencionando em sintese a natureza das atividades juridicas da carreira € a

jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal.

Preliminarmente, cabe destacar que o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, artigo
36, paragrafo unico, preconiza:

Art. 36 A fixagdo do horario de trabalho do servidor publico sera feita pelo
Prefeito Municipal, ouvido o Secretario Municipal ou autoridade de igual
hierarquia, podendo ser alterada por conveniéncia da administragéo.
Pardgrafo Unico. O Prefeito, o Presidente da Camara e o dirigente
superior de autarquia ou fundacao publica municipal, no d&mbito de
suas respectivas competéncias, determinardo quais os cargos cujos
servidores, em virtude dos encargos externos, ndo estdo obrigados
ao registro didrio de frequéncia.
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Segundo o STF, por meio do voto do Ministro Edson Fachin, RE 1400161/SC - Santa
Catarina, reconheceu que:

“E inegével a incompatibilidade de controle de ponto de cumprimento da
jJjornada regular dos advogados publicos ante a natureza de trabalho que
compbe a profissdo, pela liberdade de atuacgéo e flexibilidade de horarios,
inerentes & profiss§o.”

Com base nesse julgamento, o STF firmou o entendimento de que a advocacia publica é
uma fungao essencial a justigca, com prerrogativas proprias, sendo que o controle de ponto
engessa a atuacao juridica, que exige flexibilidade de horarios. Dessa forma, a imposi¢ao de
ponto eletrénico viola a independéncia técnica e a liberdade funcional do cargo de

Procurador.

Contudo, a jurisprudéncia ndo veda o controle de jornada, mas sim o controle rigido e

inflexivel, incompativel com a atuacdo externa e intelectual dos advogados publicos. Por

outro lado, a presenca fisica dos Procuradores é imprescindivel em determinados momentos
para desempenho eficiente da Administracdo Publica, especialmente para atendimento de
demandas internas urgentes, participacdo em reunides de assessoramento a gestao,

atuacdo em processos administrativos internos, dentre outros.

Dessa forma, considerando a natureza técnico-juridica das atribuigdes dos Procuradores
Municipais, que frequentemente demandam atuacao externa e trabalho intelectual nao
vinculado a sede administrativa da Procuradoria Municipal, € possivel compatibilizar o
registro de frequéncia por meios alternativos, como relatérios de atividades e controle por
produtividade, sem prejuizo da exigéncia de presenga fisica em momentos previamente

definidos pela Procuradoria-Geral do Municipio.

Tal modelo hibrido deve ser regulamentado por ato interno da PGM a fim de assegurar
transparéncia, responsabilidade e eficiéncia da administracdo publica, respeitando a
autonomia técnica da advocacia publica, a observancia dos principios da legalidade e da
eficiéncia, bem como a integragéo funcional e o alinhamento estratégico da atuagao juridica

com os objetivos da Administracdo Publica.

2 RE 1400161/SC, disponivel em:
https://portal.stf.jus.br/processos/downloadPeca.asp?id=15355367992&ext=.pdf
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Por fim, cabe registrar que foi selecionado na amostra dessa inspe¢ao um Procurador
Municipal vinculado a SECMADS, sendo que a Secretaria encaminhou os registros de

frequéncia dessa servidora, fato que se encontra em total discrepancia com o

posicionamento do Procurador-Geral. Essa servidora em questéo registra a frequéncia por

meio de ponto eletrénico e também manual. Além disso, no Termo de Ocorréncia sao
registradas as demandas externas. Os registros extrapolam a carga horaria do cargo (20
horas semanais) e foi identificado o pagamento de horas extraordinarias no periodo

inspecionado.

Pelo exposto, conclui-se que é legitima a exigéncia de presenga fisica periddica dos
Procuradores Municipais, especialmente para atendimento a demandas internas e
assessoramento a gestao, sendo possivel a compatibilizagcao do registro de frequéncia por

meios alternativos, como relatérios de atividades e controle por produtividade.

Recomendagao 04: A Lei Complementar n° 56/2022 permite a dispensa do controle de

frequéncia para atividades externas, desde que haja justificativa e comprovacdo da

prestacdo do servico. Nesse sentido, recomenda-se que, por meio de ato normativo da

PGM, o Municipio regulamente um modelo hibrido e funcional de controle de frequéncia dos
Procuradores Municipais, descrevendo pelo menos a escala de trabalho (dia e horario) dos
servidores, assegurando tratamento isondmico entre todos os membros da carreira,

conforme os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, eficiéncia e igualdade.

Esse modelo deve observar: a autonomia técnico-juridica do cargo, conforme entendimento
vinculante do STF (RE 1400161/SC), que reconhece a incompatibilidade do controle
eletrénico rigido com as prerrogativas da advocacia publica; a necessidade de parametros
uniformes, que garantam que todos os Procuradores — independentemente da area de
atuagao (consultiva, contenciosa, administrativa) — sejam submetidos ao mesmo regime de
controle, sem distingbes arbitrarias; a presenca fisica obrigatéria em momentos institucionais
relevantes, definida com critérios objetivos e comunicados de forma transparente para
garantir a integragdo funcional e o alinhamento estratégico da atuagéo juridica com os

objetivos da Administracdo Publica.

3.2.4 Cadastro do Servidor no Sistema de Ponto Eletronico

Assinado digitalmente. Acesse: http://www.domingosmartins.es.gov.br/ Chave: bd9b298e-d2d2-4b04-af74-9b8884c4d95c
Relatério de Inspegdo N° 000004/2025




RELATORIO DE INSPEGAO N° 001/2025

Com base nos registros de frequéncia encaminhados para Controladoria, a analise técnica
realizada identificou inconsisténcias relevantes no cadastro do sistema de controle de
frequéncia dos servidores municipais, especialmente em relacdo ao uso de registros
genéricos de funcdo como “ADM”, divergéncia entre nimeros de matricula oficiais e os

registrados no sistema de ponto eletrénico.

A SECINT enviou o ponto eletrbnico de um servidor sem assinatura e ateste da chefia
imediata e justificou da seguinte forma: “servidor vinculado a SECSAU e antes a SECGOV”.
Outro problema identificado foi o cadastro de jornadas de trabalho incompativeis com a

carga horaria legal dos respectivos cargos.

Com relagéo ao ponto manual, também foram identificadas omissdes e termos genéricos no
preenchimento de campos obrigatorios, como nome do servidor, matricula e horario de

trabalho.

Insta frisar que tais falhas comprometem a transparéncia, dificultam a fiscalizagdo da
frequéncia e podem resultar em pagamentos indevidos ou descumprimento de normas

legais.

Recomendacgao 05: A Instru¢do Normativa SRH n°® 010/2023 preconiza que o cadastro do
servidor devera ser solicitado a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos contendo
0s seguintes dados: nome completo, matricula, cargo, horario de trabalho, incluindo o
intervalo para alimentacao/descanso e n° do PIS. Diante disso, recomenda-se a atualizacéo

dos cadastros funcionais com a especificacdo clara das funcbes exercidas, a padronizacdo

dos campos obrigatdrios no sistema (incluindo cargo, jornada didria de trabalho, lotacdo e

matricula), o alinhamento entre os registros de frequéncia e os atos administrativos de

nomeacédo, lotacdo e transferéncias de servidores. Essas medidas sdo essenciais para

garantir a legalidade, a confiabilidade e a efetividade do controle de frequéncia dos

servidores publicos.

3.2.5 Ateste Funcional — Obrigag¢oes da Chefia Imediata

Inicialmente, registra-se que nao foram fornecidos os registros de frequéncia de 7 (sete)
servidores, ou seja, 11,29% da amostragem. A SECSAU e PGM apresentaram justificativa,

servidor de licenga médica no periodo e parecer juridico respectivamente. A SECGOV
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informou que nao foram identificados os registros de frequéncia de dois servidores no
periodo solicitado. A SECADM informou que um servidor foi cedido ao Cartério Eleitoral do
municipio e dois servidores laboram em setores descentralizados e relatou que nao ha
disponibilidade de ponto eletronico para esses servidores, sendo que dois deles enviam
mensalmente folha de ponto e o outro utiliza livro de ponto, porém ndo encaminhou esses

registros.

A Instrucdo Normativa SRH n°® 010/2023, aprovada pelo Decreto Normativo n° 4.375/2023
da Prefeitura de Domingos Martins estabelece que o ateste da chefia imediata é um
elemento essencial para a validacao da frequéncia e da regularidade funcional dos

servidores.

Nao obstante a previsdo supracitada, foi identificado a ndo realizagdo de ateste na

frequéncia de 31 (trinta e um) servidores — 50% da amostra. Insta frisar que a auséncia de

controle efetivo abre margem para registros falsos, manipulagéo de horarios e recebimento

indevido de remuneragao.

A SECSAU, segunda maior secretaria em numero de servidores, declarou que ndo realiza o
ateste desde junho de 2024 no questionario aplicado. Em seguida, encaminhou o relatério
de ponto eletrénico com data de emisséo de junho/julho de 2025, comprovando a auséncia

de ateste nos registros de ponto eletrénico dos servidores vinculado a secretaria.

Insta frisar que entre as diversas inconsisténcias nos pontos sem ateste da chefia imediata,
identificou-se um servidor vinculado a SECESP com registro inferior a carga horaria do
cargo (motorista 40 horas semanais). Os registros no ponto manual, assinados pelo
servidor, sdo inferiores a 30 horas semanais. Assim, a auséncia de ateste da chefia
compromete a confiabilidade dos registros e pode configurar falha de controle interno,
prejuizo ao erario e possivel infragdo disciplinar caso nao haja justificativa formal para

jornada reduzida deste servidor.

A chefia imediata assume responsabilidade direta e indelegavel pelo ateste de frequéncia
dos servidores sob sua supervisdao. Esse dever ndo se limita a mera formalidade
administrativa, mas constitui um ato de gestdo funcional com implicacdes legais e

disciplinares.
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A omissao no cumprimento desse dever configura falha grave de controle interno, podendo

ensejar responsabilizacéo funcional da chefia, inclusive por conivéncia com irregularidades,

prejuizo ao erario ou comprometimento da veracidade dos registros de frequéncia.

A auséncia de ateste compromete a liquidagdo legitima da despesa com pessoal, em
desacordo com os principios da contabilidade publica (Lei n°® 4.320/1964) e enfraquece os
mecanismos de transparéncia e responsabilizagdo funcional, dificultando a apuracao de
faltas, atrasos e compensacgdes. Logo, o ateste ndo deve ser compreendido apenas como

um mecanismo de validagdo documental, mas um instrumento de integridade institucional.

Recomendagdo 06: A omissdo no ateste tempestivo, seja por negligéncia, descuido ou
auséncia de controle, compromete a legalidade dos registros funcionais, pode configurar
infragdo administrativa por descumprimento de dever funcional e acarretar

responsabilizacdo da chefia imediata. Assim, recomenda-se capacitar as chefias imediatas

para reforcar a importancia do ateste como instrumento de responsabilidade administrativa e

de gestdo de pessoas, bem como, alertar que a sua omissdo acarreta responsabilidade

funcional e perda de confianca, passivel de exoneragao ou dispensa por descumprimento de

dever funcional, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei

Complementar n° 056/2022). Além disso, recomenda-se a designagdo formal e

documentada de responsavel em todas as Secretarias visando o estabelecimento de rotina

para a imediata regularizagdo das conferéncias mensais e a padronizagdo dos
procedimentos, assegurando que a emissao, a conferéncia, o ateste e o arquivamento dos

registros sejam realizados de acordo com os procedimentos estabelecidos.

3.2.6 Horas Extraordinarias

De acordo com as disposi¢cdes legais, a jornada de trabalho ndo pode ser extrapolada sem
autorizacao prévia da chefia imediata, estando o servigo extraordinario limitado a no maximo
2 horas diarias. E importante ressaltar que a legislacdo proibe explicitamente o cdmputo de
horas extras para servidores que ocupam cargos comissionados, uma vez que a natureza

de sua fungao ja pressupde dedicagao integral.

A inspecdo da folha de ponto dos 62 servidores revelou que, do total, 21 receberam
remuneracdo por servico extraordinario, o que representa aproximadamente 34% da

amostra selecionada. No entanto, constatou-se que a jornada de trabalho foi extrapolada
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além do limite legal de 2 horas diarias por alguns servidores da SECDER, SECGOV,

SECINT e SECSAU, em desacordo com os limites normativos.

E importante registrar que na SECDER os trés servidores selecionados exercem o cargo de
operador de maquina e registraram a frequéncia superando o limite legal de 2 horas diarias

em diversos dias, caracterizando uma pratica recorrente para esta fungao.

Outrossim, foi identificado que alguns servidores nao registram o intervalo intrajornada no
ponto eletrénico na SECOBU, todavia a secretaria faz o desconto de uma hora do intervalo

intrajornada na planilha de apuracéo e controle de horas extras.

Também foi constatado que o sistema de registro eletrébnico de ponto estda computando
como servico extraordinario os periodos de almogo com duracéo inferior a uma hora, como
por exemplo, o servidor vinculado a SEMMA. Essa pratica esta em desacordo com as
diretrizes legais, que estabelecem o intervalo intrajornada como um periodo de descanso,
nao devendo ser computado como tempo trabalhado para fins de remuneragdo. O
pagamento de horas extras so6 se justifica no caso de supressao total ou parcial do intervalo,
por necessidade de servico externo e previamente autorizado, € ndo de sua simples
reducdo, o que evidencia uma falha na parametrizagao do sistema. A corregao dessa falha é
fundamental para assegurar a conformidade da folha de pagamento e evitar futuros

questionamentos.

Nos procedimentos de inspecao realizados sobre a folha de pagamento e os registros de
frequéncia dos servidores selecionados, foi identificada uma inconformidade envolvendo o
pagamento de horas extraordinarias a uma servidora vinculada a SECFAZ. A analise dos
registros de ponto eletrbnico demonstra que a jornada foi cumprida integralmente dentro do
horario regular de expediente, sem qualquer marcagcado que indique extensao da jornada ou
prestacdo de servico fora do periodo contratual. Apesar disso, houve langamento e

pagamento de horas extraordinarias no referido més.

Além disso, fato similar também foi identificado com servidor vinculado a SECGQOV. Nesse
caso, o funcionario registra frequéncia em folha manual de ponto na qual indica que ele esta
submetido a escala “24x24”, porém registra o ponto no horario administrativo, 8 horas
diariamente, com extrapolacdo da jornada em apenas um dia (2 horas e 30 minutos). O

ponto manual possui ateste da chefia imediata, entretanto ao confrontar como a folha de
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pagamento, identifica-se um valor elevado de horas extras no més e, também, o pagamento

da gratificacao de sobre aviso.

Tais praticas contrariam o disposto na Lei Complementar n° 056/2022, que estabelece que o
pagamento de horas extras deve estar vinculado a efetiva prestacdo de servico além da

jornada regular, devidamente autorizada e registrada. A constatacdo de pagamento de horas

extras sem a devida comprovacdo no ponto eletrénico representa uma grave irregularidade

com risco de dano ao erario e descumprimento das normas de controle interno, exigindo

apuragao e corregao imediata.

Recomendacgao 07: Na analise da folha de pagamento com os registros de frequéncia dos
servidores selecionados, identificou-se irregularidades no pagamento de horas
extraordinarias, incluindo extrapolacdo da jornada legal acima de 2 horas diarias por
servidores de diversas Secretarias, auséncia de registro do intervalo intrajornada, embora
nos registros de frequéncias manuais a SECOBU realize o desconto automatico na planilha
de controle de horas extras, e falhas de parametrizagdo no sistema que computam periodos
de almogo inferiores a uma hora como tempo extraordinario. Também foi constatado

pagamento de horas extras sem registro de jornada excedente na SECFAZ e na SECGOV.

Pelo exposto, recomenda-se:

I. Arealizagao de servigo extraordinario devera obedecer ao limite maximo de 2 (duas) horas
diarias, de forma que apenas excepcionalmente, com justificativa por escrito do Secretario
€ que este quantitativo podera ser ultrapassado.

Il. O computo de horas extras devera respeitar a quantidade de dias Uteis ou de Efetivo
exercicio no més.

lll. As horas extras deverdo ser autorizadas pelo Secretario, previamente.

IV. No cébmputo das horas extras deve ser observada a carga horaria diaria e semanal do
cargo, sendo apenas o excedente, consideradas horas extras.

V. Os servidores deverdo registrar o horario de almogo (descanso) diario, sendo este
periodo de 01 (uma) hora. Caso o servidor nao registre, fica a cargo do servidor responsavel
pelos atos de pessoal em cada secretaria de realizar a conferéncia, nao sendo este periodo
contabilizado para hora extra.

VI. Em casos excepcionais, devido a particularidade e necessidade do servigo, devidamente
justificado, poderao ser autorizados somente 30 minutos a titulo de descanso e alimentacao

do servidor.
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VII. Horas extras ndo comprovadas deverdo ter o pagamento suspenso de imediato. Os
casos identificados na inspec¢ao serdo comunicados formalmente aos Secretarios, devendo
estes justificar os pagamentos realizados.

VIIl. Implementagéo de um protocolo de validagdo mensal entre os registros de ponto e os
lancamentos de horas extraordinarias, com exigéncia de autorizagao formal da chefia
imediata e documentagao comprobatdria arquivada, realizando o bloqueio de langamentos
incompativeis com a legislacao vigente e a instauracao de procedimentos de apuragao para
os casos identificados, com vistas a responsabilizagdo funcional e eventual ressarcimento

ao erario.

3.2.7 Escalas de Trabalho e Sobreaviso

A SECGOV informou que possui um servidor submetido a escala “dia sim dia ndao”, sem
especificar o horario de trabalho e ao analisar a folha de ponto manual, identificou-se o
registro de escala “24x24”, porém ele registra sua frequéncia diariamente no horario
administrativo. Além disso, foi verificado que o servidor recebe sobreaviso devido sua

fungao, o que nao é possivel verificar na folha de ponto.

Apo6s confirmagao da Secretaria, verificou-se a impossibilidade de aferir a jornada efetiva
cumprida pelo servidor, haja vista a indefinicdo quanto a escala presencial, o periodo de
sobreaviso e as folgas do servidor. Os responsaveis solicitaram auxilio para revisdao da

escala de sobreaviso.

Essa situacao revela uma clara desconexdo entre a escala formalmente informada, o
registro de ponto e a pratica real de frequéncia. A auséncia de definicao clara de horarios € o
uso de escala incompativel com o padrao administrativo exigem corregao urgente, pois nao

atende aos principios da administragao publica (legalidade, transparéncia e eficiéncia).

Na SECOBU os registros de frequéncia confirmam que existem 3 servidores submetidos a

escala de trabalho nos cargos de dosador de cloro, gari € agente de transito.

A folha de ponto do cargo de dosador de cloro registra jornadas de até 15/16 horas dia.
Além disso, verificou-se que o trabalhador labora em fins de semana (sexta, sabado e
domingo) alternadamente, ou seja, os trés dias de forma consecutiva, descumprindo o

intervalo interjornada de no minimo 11 horas. A folha de ponto ndo possui ateste da chefia
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imediata e, considerando essa jornada veridica, esta pratica representa um risco a saude do

servidor e um passivo trabalhista para a administragéo.

O cargo de gari selecionado na amostra possui cadastrado o horario de trabalho de 7 horas
as 16:30 horas, com horario de almogo entre 12 horas e 13 horas. Contudo, o registro de
ponto dele é realizado em dias alternados com jornada de 12 horas diariamente, sem
registro do intervalo intrajornada, portanto, é possivel concluir que o servidor se submete ao

regime de escala 12/36.

O outro cargo, agente de transito, possui no cadastro de ponto eletronico o seguinte horario:
6 h as 18 h (sem intervalo intrajornada) de segunda-feira a domingo. A secretaria enviou o
ponto somente de margo/25 e da analise dos registros € possivel inferir que labora no
regime 12/36. Insta frisar que no feriado de carnaval laborou no periodo noturno, porém nao

houve o pagamento do adicional respectivo.

Esses achados identificaram inconsisténcias graves nas escalas de trabalho e registros de
frequéncia de servidores vinculados a SECGOV e SECOBU, envolvendo jornadas
excessivas, auséncia de intervalos legais, falta de ateste da chefia imediata e auséncia de

regulamentagao formal das escalas.

Recomendagao 08: Com base na analise dos achados apresentados, visando garantir a
conformidade com a norma vigente e mitigar riscos administrativos e trabalhistas,
recomenda-se a formalizacado da escala do servidor por meio de documento formal,
incluindo servidores que recebem o sobreaviso. Nesse ponto, cabe destacar a necessidade
de revisdo dos normativos pela Administragdo para adequar a horario dos servidores
submetidos ao sistema de sobreaviso. O documento devera conter justificativa técnica e
aprovacgao da chefia a fim de refletir a jornada real praticada pelo servidor. A escala deve
respeitar a carga horaria do servidor e os intervalos legais (intrajornada e interjornada).

Ademais, € necessario atualizar o cadastro dos servidores no sistema de ponto eletrdnico.
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4 CONCLUSOES

O relatério evidencia fragilidades estruturais e operacionais no controle de frequéncia dos
servidores publicos municipais, com descumprimentos relevantes a Instrugdo Normativa
SRH n° 010/2023, ao Estatuto dos Servidores (LC n° 056/2022) e aos principios da
administracao publica.

Compreende-se 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.

Ante ao exposto, disponibilizamos a seguir algumas consideragdes e recomendagdes gerais
obtidas a partir da analise do objeto da Inspegéo, principalmente para a SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS, considerando ser a responsavel pelo setor
de pessoal e recursos humanos da Prefeitura e pela emissdo de normas e regulamentos

relacionados ao tema.

Em sintese, os principais achados sao os seguintes:

Achado Impacto
Inexisténcia de registro de frequéncia Controle inexistente de atos de pessoal
Sistema de ponto eletrénico obsoleto Dificulta gestéo, coleta e ajustes
Predominancia de ponto manual (54,8%) Risco de inconsisténcia e manipulacao
Auséncia de ateste da chefia (50% da amostra) |Fragilidade no controle interno
Escalas irregulares e jornadas excessivas Risco trabalhista e a saude do servidor
= = Possibilidade de responsabilizagdo e dano
agamento de horas extras sem comprovagao .
ao erario
Cadastro funcional inconsistente Compromete rastreabilidade
Dispensa de controle sem regulamentagéao Inseguranca juridica e desigualdade

Abaixo, registramos as recomendagdes estratégicas:

» Contratar novo sistema de ponto eletrénico com funcionalidades gerenciais.

* Integrar sistema ao RH e folha de pagamento.

» Padronizar a obrigatoriedade de registro de frequéncia e modelo ponto manual
conforme IN SRH n°® 010/2023.
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» Formalizar escalas (sobreaviso) e atualizar cadastros funcionais.

» Implantar protocolo de validagao entre ponto e folha.

» Ajustar parametrizacdo do sistema para excluir periodos de almocgo inferior a uma
hora como servigo extraordinario.

» Capacitar chefias sobre o ateste e suas implicagbes legais.

» Designar formalmente responsaveis pelo controle de frequéncia.

* Regulamentar, por ato da PGM, modelo hibrido de controle que garanta a presenca

fisica dos procuradores em momentos institucionais relevantes.

A inspecao revelou oportunidades concretas de melhoria na gestdo de pessoal. A adogéo

das recomendagdes permitira:

* Maior eficiéncia administrativa
* Reducgéo de riscos legais e financeiros
* Fortalecimento da transparéncia e integridade institucional

* Alinhamento as boas praticas de gestao publica.

Por fim, diante das fragilidades estruturais e operacionais identificadas no controle de
frequéncia dos servidores publicos municipais, recomenda-se a Secretaria Municipal de
Administracdo a adog¢do imediata das providéncias necessarias para assegurar o
cumprimento integral da Instrugdo Normativa SRH n° 010/2023, do Estatuto dos Servidores

(LC n° 056/2022) e dos principios constitucionais da administragéo publica.

Ademais, cabe ressaltar que todas as recomendagdes constantes neste relatério séo de
aplicagdo imediata e devem ser incorporadas as rotinas administrativas das Secretarias

Municipais e ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais.

E o relatorio.

Domingos Martins (ES), 18 de setembro de 2025.
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