PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI
CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

COMUNICAGAO INTERNA N° 131/2018/NCI

De: Controle Interno Municipal
Para: Milena Cristina Feuser — Gerente de Administracéao.
C/Cépia: Josmar de Assis Selva - Gerente do Nucleo de Recursos Humanos

Assunto: Relatério de Auditoria n® 11/2018 - Na Gestéo de Pessoal executada pelo Nucleo de
Recursos Humanos

Prezada Senhora,

Cumprimentando-a cordialmente, valho-me da presente para
encaminhar o Relatério de Auditoria na Gestido de Pessoal executada pelo Nicleo de
Recursos Humanos, realizado por esta Controladoria entre os dias 05/11/2018 até a presente

data.

Solicitamos na oportunidade que a Geréncia de Administragéo faca
uma manifestacdo formal e pontual sobre as recomendacdes elencadas no presente relatério ou
sobre outro conteudo relatado no mesmo que julgue relevante; bem como orientamos que essa
manifestacdo seja feita sequencialmente e individualmente para cada uma das recomendacées e

que seja encaminhada a esta Controladoria, se possivel no prazo de 20 (vinte) dias, a contar do

recebimento desta comunicacao.

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer duvidas ou

esclarecimentos sobre os trabalhos realizados na auditoria.

Sem mais para 0 momento.

Atenciosamente.
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RELATORIO DA AUDITORIA N° 11/2018

) RELATORIO DA AUDITORIA N° 11/2018
GESTAO DE PESSOAL EXECUTADA PELO NUCLEO DE
RECURSOS HUMANOS

APRESENTACAO

O CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, no uso das atribuigdes legais contidas
no Decreto n°. 32 de 5 de Maio de 2015, e em cumprimento dessas atribuicées de
“atuacado previa, concomitante e posteriormente e no sentido de assegurar a
correcéo das acdes de gestao publica”, e considerando a programacgéo estabelecida
no Plano de Trabalho para 2018, aprovada pela Resolugcao 01/2017 em 22 de

dezembro de 2017, realizou entre os dias 05 a 09 de novembro de 2018 Auditoria no

Nucleo de Recursos Humanos do Municipio de Navirai, objetivando verificar e

acompanhar como se da a Gestédo e Controle de Pessoas pelo Nicleo de Recursos
Humanos. Desse modo, apresentamos o RELATORIO DA AUDITORIA SOBRE A
GESTAO PESSOAL EXECUTADA PELO NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS.

Secao |

1. DOS PROCEDIMENTOS.

O Nucleo de Controle Interno comunicou previamente a Sra. Milena Cristina
Feuser — Gerente de Administracdo com cépia ao Sr. Josmar de Assis Selva -
Gerente do Nucleo de Recursos Humanos sobre a realizagdo da Auditoria e a

formalizacéo se deu através da Cl n° 116/2018/NCI que informava o periodo da

auditoria e a fim de facilitar as atividades ja indicava os pontos-centrais de exame a

ser avaliados, bem como os documentos que deveriam ser previamente fornecidos.
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1.1 — DA AUDITORIA

A Auditoria foi realizada na Geréncia de Administragdo nas dependéncias da
sala do Nucleo de Recursos Humanos; e iniciou-se em 05/11/2018, e encerra-se
com a apresentacao deste relatério. A realizagdo desta auditoria ocorreu por meio
dos membros da controladoria do municipio que subscrevem o presente relatorio e
foi iniciada no més de novembro de 2018 de acordo com a programacao
estabelecida no Plano de Trabalho para 2018, aprovada pela Resolucao 01/2017
aprovada em 22 de dezembro de 2017.

Nenhuma restricdo foi imposta quanto ao método ou extensdo dos nossos
trabalhos. O 6rgdo auditado faciliiou o acesso aos documentos bem como as

informacdes solicitadas.

Da identificacdo dos 6rgaos e responsaveis:

Geréncia de Administracao

Responsavel: Milena Cristina Feuser

Setor auditado: Nlcleo de Recursos Humanos

Endereco: Praga Prefeito Euclides Antonio Fabris n° 343 — Centro
Fone: (67) 3409-1500 - Ramal 1521

Titular: Josmar de Assis Selva

Cargo / fungdo: Gerente do Nucleo de Recursos Humanos

1.2 - DA METODOLOGIA DOS TRABALHOS

1.2.1 Inicialmente foram estabelecidos os pontos-centrais da auditoria e
previamente informados através da Cl n°. 116/2018/NCI, e este passaria a nortear

todos os trabalhos, a saber:

I.  Verificar como se da a gestdo operacional no Nicleo de Recursos
Humanos, sua divisdo de tarefas, seu planejamento estratégico;

. Verificar o cumprimento das Leis Complementares n°® 025/2000 e
n® 132/2013; i

m.  Verificar como esta o controle e implantagdao do Ponto Eletrdnico;

VA
N\
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1.2.2 Estabelecido os pontos-centrais, foi solicitado também na Cl n°
116/2018/NCI uma lista de documentos que deveriam ser entregues no momento do

inicio dos trabalhos:

I. Copias dos Convénios em vigor firmados pelo Municipio de Navirai
com outros Entes Publicos para cedéncia de servidores;

. Relagdo dos servidores cedidos pelo Municipio de Navirai para
outros Entes Publicos com a indicagdo do numero do respectivo
Convénio. Se possivel, agrupar os servidores por Convénio
firmado e informar o cargo ocupado.

. Relagdo de servidores licenciados de acordo com o Art. 75 da Lei
Complementar N° 42/2003, com a discriminacdao do cargo, do
periodo de inicio e previsao de término da licenca;

Iv. Relacdo do numero total de cargos em Comissdo, Fungdes de
Confianga e Cargos Efetivos com suas respectivas quantidades de
lotagao.

v. Relagdo do quantitativo total de contratacoes temporarias em vigor,
contendo no minimo as seguintes informagdes: numero do
contrato, cargo ocupado, prazo de inicio e fim;

vi. Declaragdo formal emitida pelo Orgdo de Recursos Humanos
acerca dos pontos-centrais | e lll.

1.2.3 Também solicitamos a disponibilizagdo, na via original para vistas,
alguns documentos no periodo da realizacao da auditoria:

I.  Produtividade, gratificacbes, horas-extras, plantdes, dentre outras
vantagens financeiras permanentes, temporarias ou transitérias
atribuidas ao servidor pelo exercicio de cargo publico.

No momento dos trabalhos procuramos nos ater aos pontos-centrais
previamente estabelecidos e observar como se da gestéo operacional no Nucleo de
Recursos Humanos, como se efetiva sua divisao de tarefas, bem como confrontar os
dados obtidos nos documentos solicitados com a legislagéo que as regulamenta.

Também usamos como metodologia a analise por amostragem de alguns
documentos que concedem alguma vantagem financeira permanente, temporaria ou '
transitéria aos servidores pelo exercicio de cargo publico. Limitamos o universo |

amostral ao més de Outubro.
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Secao Il

2. CONSIDERAGAO SOBRE OS PONTOS-CENTRAIS

2.1 VERIFICAR COMO SE DA A GESTAO OPERACIONAL NO NUCLEO DE
RECURSOS HUMANOS, SUA DIVISAO DE TAREFAS, SEU PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

Nessa auditoria pudemos compreender com mais propriedade como é
realizada a Gestdo de Pessoas pelo Nucleo de Recursos Humanos, e, com base na
Declaragdo Formal apresentada pelo setor de RH, tivemos ciéncia de como se da
sua divisdo de tarefas: ressalvamos que a Declaragdo ndo fez mengao de como se
efetiva o planejamento de suas atividades.

Ja em relacgéo a disposigao das instalagdes fisicas e arquivos notamos que o

setor de RH conta com uma sala de médio porte que & subdividida em trés segoes:

¢ Rol de entrada ficam as mesas para atendimento aos servidores, e € 0

espaco maior da sala;

s+ Sala destinada ao Gerente do Nucleo de Recursos Humanos com

divisérias para delimitar o espaco;

+ Corredor destinado ao armazenamento de arquivos de anos anteriores.

Ao primeiro contato visual com o setor, percebemos um “acumulo” de
documentos em todas as mesas, chao e em cima dos armarios de arquivos. Ao
questionarmos a respeito do grande volume de documentos fomos informados que
n&o havia espaco fisico para o adequado armazenamento dos mesmos.

Uma das servidoras do setor nos acompanhou até o espaco destinado ao
arquivo onde constatamos que o Estado & bastante precario tanto no espago, quanto
armazenamento, pois ndo conta com armarios/Arquivos suficiente para a demanda,
pois no local estdo arquivados processos desde o ano de 1975 até momento.

Também foi nos informado que se os arquivos fossem armazenados em local
distinto do setor, causaria transtornos, pois frequentemente os mesmos sao

consultados e isso dificultaria o trabalho da equipe.
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1- Recomendamos que o nlcleo de Recursos Humanos mantenha as boas praticas

de Controle e Gestao Operacional de suas atividades, na sua diviséo de tarefas bem
como em seu planejamento, aprimorando no que for necessario; procurando nao
centralizar as atividades em alguns servidores, para que todos tenham
conhecimento das atividades e, se possivel, fazer o rodizio de trabalho.

2- Recomendamos que a Geréncia de Administracéo verifique se € possivel a

reorganizagdo do espacgo destinado ao Nucleo de Recursos Humanos com um
intuito de melhor acomodar os que ali trabalham bem como a melhor organizacgéo
dos documentos do setor, cremos que os arquitetos do municipio podem colaborar

nesse sentido.

2.2 VERIFICAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS COMPLEMENTARES N° 025/2000 E
N° 132/2013

Quando estabelecemos os pontos-centrais dessa auditoria percebemos a
necessidade do Municipio zelar pelo cumprimento das leis complementares n°
025/2000 e n° 132/2013, pois esta dispde sobre a estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Navirai, e aquela trata sobre o plano de cargos e
remuneracgdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Navirai.

Assim, buscamos confrontar em varios aspectos a realidade apresentada pelo
Nicleo de Recursos Humanos com a disposicdo textual legal, e confirmar a
adequacao fatica com a subsungéao legal.

Importante destacar que esse ponto central serd comentado ao longo deste
relatério, portanto, ndo se faz necessario repetir aqui os apontamentos que serao

descritos com mais detalhes em cada item.

3- Recomendamos que o Nucleo de RH mantenha o zelo pelo cumprimento

das referidas Leis Complementares, e caso necessario procurar auxilio de outros
Orgaos do municipio, sendo que esta Controladoria encontra-se a disposigéo, bem
como a administragdo considere a necessidade de revisdo das referidas leis

inclusive a 042/2003 que dispdem sobre o Estatuto do Servidor.
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2.3 VERIFICAR COMO ESTA O CONTROLE E IMPLANTACAO DO PONTO
ELETRONICO

O Decreto Municipal 025/2018 que instituiu o Registro através do Ponto
Eletrénico trouxe algumas atribuicdes ao Nucleo de Recursos Humanos em seu Art.

5°. Vejamos:

Art. 5° Compete ao Nucleo de Recursos Humanos:

| - Acompanhar, supervisionar e controlar a implantagéo e o funcionamento
do ponto eletrénico;

Il — Receber as justificativas formais e os respectivos comprovantes,
referentes as auséncias ao servigo.

Ill - Langar os ajustes constantes das justificativas no sistema de registro
eletrénico de ponto.

IV - Adotar o registro e a apuragédo de frequéncia por meio de folha
individual de ponto manual ou mecanizado, em casos excepcionais, onde
figue comprovada a inviabilidade do registro por meio eletrénico, que
envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo titular do 6rgéo ou
entidade; e

V - Emitir e encaminhar ao 6rgéo ou entidade de lotagao, para conferéncia,
a frequéncia dos servidores até o 13° (décimo terceiro) dia, ou no primeiro
dia util subsequente, de cada més.

Nota-se que uma das atribuicbes € a de acompanhar, supervisionar e
controlar a implantagao e o funcionamento do ponto eletrdnico. Desse modo, a fim
de aferir esse controle buscamos entender junto ao RH como esta sendo
desenvolvido o processo de implantagéo dos registradores de pontos nos setores da
Administracao Municipal, e foi nos informado que atualmente 50 pontos eletrénicos
foram instalados e estdo em funcionamento.

As instalagbes atuais se deram em dez fases e em cada fase cinco pontos
foram instalados. A décima fase teve como data de instalagédo os dias 14 e 15 de
Agosto do corrente ano.

E importante destacar que os pontos eletrénicos foram licitados pelo Pregao
Presencial n° 023/2017 e registrado na Ata de Registro de Pregos n°® 034/2017 um

nimero de 80(oitenta) unidades. As contratagcbes ocorreram por meio de trés

contratos:

Numero do Contrato Empresa Unidades

229/2017 WORK SERV DESENVOLVIMENTO E COMERCIO DE 5
SOFTWARES LTDA - ME.

339/2017 WORK SERV DESENVOLVIMENTO E COMERCIO DE 15
SOFTWARES LTDA - ME.

062/2017 WORK SERY DESENVOLVIMENTO E COMERCIO DE 60
SOFTWARES LTDA - ME.

Total 80

Praga Prefeito Euclides Antonio Fabris, 343 - Navirai — MS — CEP 79.950-000 - Fone: (67) 3409-1500
E-mail: controladoriai@navirai.ms.gov.br 6

\



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI - MS
CONTROLADORIA MUNICIPAL

RELATORIO DA AUDITORIA N° 11/2018

_————— e e e e .

Fazendo uma analise da Declaragédo apresentada pelo setor de RH pode-se
observar que a efetiva necessidade da Administragdo de pontos eletrénicos € de 71
(setenta e um) pontos eletrénicos, ou seja, foram registrados 80 (oitenta) unidades,
mas no Municipio serdo instaladas, efetivamente, 71 unidades. Assim, verifica-se
que 70% dos pontos eletronicos ja foram instalados, remanescendo ainda 30% para
serem instalados. Destarte, que os contratos referidos acima, tém vigéncia final dia
31/12/2018.

Figura 1 - Pontos Eletrénicos Implantados

Pontos Faltantes

|
|
® Pontos Implantados |

O Ndcleo de Recursos Humanos nos informou que realizou treinamento de
um servidor de cada setor onde o ponto eletronico foi instalado para que cada setor
tenha um controle sobre seu pessoal e faca o langamento das justificativas de faltas
de acordo com o decreto. Também foi esclarecido que o sistema de software
adquirido para gerenciamento do ponto eletrénico ainda n&o esta integrado com o
outro sistema da folha de pagamento para cruzamento de informacgdes.

Foi-nos informado que um dos pontos criticos dessa implantacéo ainda € a
resisténcia de alguns setores em manter alimentado o sistema e fazer o registro
correto das faltas e justificativas, visto que para haver a integracéao de sistemas deve
haver uma correta insercdo de dados no sistema para que ndo haja discrepancia
fatica do registro da folha de pagamento X sistema do ponto eletrénico. .

Embora seja emitido o extrato para o servidor no momento em que este .

o

registra seu ponto, seria interessante que a administracéo disponibilizasse a\

L
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emisséo online de relatérios de frequéncia mensal para que cada servidor tivesse
acesso e fizesse suas objegdes, Ou que cada setor cuidasse da emissido dos
relatorios de seus servidores.

Essas e outras questdes foram tratadas a fim de trazer transparéncia no
momento do registro do ponto eletrénico para que os servidores tenham acesso aos
seus dados de forma detalhada quando necessitar e tenham condigdes de justificar-

se caso haja omissao de seu superior em fazé-lo.

4- Recomendamos que a Administragdo Municipal estabeleca programacao

para a implantagdo dos pontos eletrénicos faltantes, bem como seja seguida a
pratica estabelecida no Decreto Municipal 025/2018 que instituiu o Registro através
do Ponto Eletrénico, para horas extras, faltas e outros, ao tempo que esta
controladoria se coloca a disposicdo para ajudar a dirimir os casos omissos

conforme prevé o artigo 17 do referido decreto.

3. DOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PREVIAMENTE

3.1 COPIAS DOS CONVENIOS EM VIGOR FIRMADOS PELO MUNICIPIO DE
NAVIRAI COM OUTROS ENTES PUBLICOS PARA CEDENCIA DE SERVIDORES

Para este item o Nucleo de Recursos Humanos nos direcionou a Geréncia de
Administragéo para que obtivéssemos copias dos Convénios vigentes de cesséo de

servidores. Na Geréncia de Administragdo tivemos acesso a copias dos seguintes

documentos:
Convénio Partes Vigéncia final
Convénio de Cooperagdo |Estado do MS com
Mutua SAD/MS n° 062/2017 | interveniéncia da SAD com o 31/12/2018
Municipio de Navirai
Convénio de Cooperagdo | JUCEMS com o Municipio 30/12/2018

Mutua JUCEMS n° 024/2013 | de Navirai

Termo de  Cooperagido | APAE com o Municipio de
Educacional - Cessdo de | Navirai 31/12/2020
Servidores

2

Observa-se que todos os convénios tem encerramento de vigéncia no final

deste ano. Verificamos também que dois deles limitam o numero de servidores a
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serem cedidos, ja o Convénio de Cooperagao Mutua SAD/MS n° 062/2017 nao
existe uma previsdo expressa do nimero maximo de servidores a serem cedidos.

Foi nos informado de um caso excepcional de cedéncia de servidor que nao
estava abarcado por nenhum convenio, mas que tem fulcro no Art. 89 da Lei
Complementar Municipal n® 042/2003. Tal cedéncia &€ sem &nus para 0 municipio, ou
seja, na pratica o municipio efetua o pagamento e é ressarcido pelo Orgéo.

O caso descrito foi formalizado pela Portaria n® 1.146/2013 e prorrogado pela
Portaria n® 912 /2018 que cede uma servidora ao Tribunal Regional do Trabalho da
24?2 Regiao e tem como termo final de cedéncia até 31/12/2018.

Também nos foi informado que o municipio mantém servidor cedido para
outros 6rgaos publicos sem formalizagao de convenio ou ato do executivo a exemplo

da Justica Eleitoral (cartério eleitoral do municipio).

5 - Recomendamos que a Administracdo Municipal mantenha formalidade

legal para a cedéncia de pessoal e quanto a celebracdo dos convénios, atentando
se aos seus prazos, bem como considerando a necessidade dos servigos dos

servidores do municipio.

6- Recomendamos que quanto a cedéncia de servidores a Justica Eleitoral

(cartorio eleitoral do municipio) seja observada a Resolugdo N° 23.523, de 27 de
Junho de 2017 do Tribunal Superior Eleitoral que dispde sobre a requisicdo de
Servidores Publicos pela Justica Eleitoral, e verificar a necessidade de que esta

cedéncia seja formalizada por meio de um ato do executivo com a devida publicagao.

3.2 RELAGAO DOS SERVIDORES CEDIDOS PELO MUNICIPIO DE NAVIRAI
PARA OUTROS ENTES PUBLICOS COM A INDICACAO DO NUMERO DO
RESPECTIVO CONVENIO

No topico anterior ja se comentou sobre os convénios que o Municipio de

Navirai tem firmado para cessao de servidores. Vislumbra-se que somando o

fundamentado no Art. 89 da Lei Complementar Municipal n® 042/2003 chega-se a

um valor de 025 (vinte e cinco), servidores cedidos atualmente.
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Passemos a analise separada de cada um dos Convénios em vigor.

3.2.1 Convénio de Cooperacao Mutua SAD/MS n° 062/2017

O Convénio da Secretaria de Estado de Administracdo com o Municipio de
Navirai ndo ha nenhuma clausula que limite em um numero maximo de servidores a
serem cedidos.

Da analise dos documentos entregues pelo RH sobre esse Convénio verifica-
se que atualmente o Municipio de Navirai faz a cessdo de 24 (vinte e quatro)

servidores distribuidos em 09 (nove) 6rgaos estaduais.

_Figura 2 — Quantidade de Servidores Cedidos/Orgaos Estaduais

W Sériel

ORrNWARUOLONX

Em decorréncia do presente termo o municipio tem 05 (cinco) servidores
cedidos pelo Estado atualmente.

Por se tratar de convenio de cooperagdo mutua de cedéncia de pessoal
mediante ressarcimento de despesas entre as partes ficou prevista no respectivo
convénio na clausula quinta no item 5.1 que o ressarcimento das despesas seria
feita mediante a comprovagdo das remuneragdes e dos encargos sociais e
previdenciarios dos servidores colocados a disposi¢éo das partes com 6nus para a
origem, e ja previa também no item 5.2 que o municipio teria ciéncia que o
ressarcimento ao estado deveria ser realizado mensalmente, através de desconto

diretamente das transferias do ICMS ao municipio. ~
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Entretanto n&o ficou previsto como seria o ressarcimento ao municipio caso
fosse o Estado que tivesse que fazer o ressarcimento.

Ocorre que conforme informado pelo Nicleo de Recursos Humanos, a soma
dos valores das remuneragbes e dos encargos sociais e previdencidrios dos
servidores do municipio colocados a disposi¢édo do Estado s&o superiores a soma
das despesas que o Estado tem com seus servidores a disposi¢cao do municipio.

O Estado no inicio de 2017 por alguns meses cobrou o valor total do
Municipio sobre seus servidores cedidos, descontando no ICMS do municipio, e
guando o municipio informou que suas despesas sao superiores o Estado cessou a
cobranca, porém nao fez a devolugdo e nem tem ressarcido o municipio da diferenca

gue ocorre desde entdo.

6- Recomendamos que considerando o vencimento do convénio em 2018 e

em ocorrendo seu aditivo seja analisado juridicamente a possibilidade de inserir uma
clausula com a previsdo de como podera ser o ressarcimento pelo Estado, e que
também sejam tomadas as providéncias para ver de que forma o Municipio sera

ressarcido e ou compensado referente os anos de 2017 e 2018.

3.2.2 Convénio de Cooperacao Matua JUCEMS n° 024/2013

Ja o Convénio de Cooperagdo Mutua firmando entre a Junta Comercial do
Estado de Mato Grosso do Sul com o Municipio de Navirai tem previsao expressa
em sua clausula segunda que se destina a cessao de apenas 01 (um) servidor para

a JUCEMS.
O setor de RH nos apresentou a servidora que foi cedida para a JUCEMS,

tendo como prontuario o n° 7474-8.

7- Recomendamos que; buscando o principio da transparéncia e publicidade

se mantenha a formalidade de expedicdo de ato do executivo (portaria)
mencionando os servidores para todas as formas de cedéncia de pessoal por parte

do municipio, bem como se mantenha o controle de prazos de todos estes atos.

3.2.3 Termo de Cooperacido Educacional - APAE - Cessao de Servidores ﬁ
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Em relacdo a esse Termo de Cooperagdo Educacional para cessdo de
servidores a APAE verificamos que o Termo tem previsdo expressa de cessao de 10
(dez) cargos de professores com carga horaria maxima de 20 (vinte) horas semanais,
lotados na Geréncia de Educacao.

Como o Setor de RH informou que toda documentacao relativa a esse Termo
de Cooperacdo fica na Geréncia de Educagao, fizemos a Comunicagéo Interna n°
121/2018/NCI, solicitando da Geréncia de Educagdo documentos e informagdes.
Visto que na Clausula Terceira do referido Termo de Cooperacéo ha a obrigagao da
APAE remeter mensalmente a frequéncia dos servidores cedidos para a Geréncia de
Educacao.

Assim, recebemos como resposta a Comunicacdo Interna n°® 2801/2018 da
Geréncia de Educagéo na qual traz em anexo a lista dos servidores que estao
cedidos para a APAE bem como copia da ficha de frequéncia individual de cada
servidor conforme solicitado, observamos que a Geréncia nao dispunha das ficha de
frequéncia dos servidores cedidos, e que estas foram enviadas pela APAE quando

solicitados por esta auditoria.

8- Recomendamos que a Administragdo Municipal oriente a Geréncia de

Educacéo a solicitar mensalmente da APAE as fichas de frequéncias dos servidores
cedidos, conforme previsto no termo de cooperagdo, bem como mantenha a
formalidade de expedicéo de Ato do Executivo (Portaria) mencionando os servidores

cedidos inclusive aqueles que sdo de concurso.

3.3 RELACAO DE SERVIDORES LICENCIADOS DE ACORDO COM O ART. 75
DA LEI COMPLEMENTAR N° 42/2003, COM A DISCRIMINACAO DO CARGO, DO
PERIODO DE INiCIO E PREVISAO DE TERMINO DA LICENGA

O objetivo dessa solicitagao foi de verificar como esta a situagao atual
de servidores licenciados de acordo com o Art. 75 do Estatuto dos Servidores

Publico Municipais:

Art. 75. A critério da Administracdo, podera ser concedida ao servidor "1
ocupante de cargo efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatorio, |
licenca para o trato de assuntos particulares, pelo prazo de até dois anos,
prorrogavel por igual periodo, uma Unica vez, sem remuneragao.

~/
N
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§ 1° A licengca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse do servigo.

§ 2° Nao se concedera nova licenga antes de decorridos dois anos do
término da anterior ou de sua prorrogagao

O objetivo dessa solicitagao foi de verificar como esta a situagéo atual de
servidores licenciados, bem como verificar o vencimento das referidas licencas.
Desse modo, no documento que o setor de RH nos apresentou atualmente somam-

se 35 (trinta e cinco) servidores licenciados e apenas 3 (trés) servidores tiveram

suas licengas prorrogadas.

Servidores Com Afastamento Sem Remuneragio
Qt. | Nome Cargo Periodo Prorrogacéo
02/04/2018 a
1 | Aleci R. Araujo Delmondes Enfermeiro 31/03/2020
04/03/2018 a
2 | Cleunice Goncalves de Lima Assistente Administ 02/03/2020
23/06/2018 a
3 | Daiane Obregao Schmedike Auxiliar Administrativo 22/06/2020
20/07/2017 a
4 | Daniela Frediani Prado Santos Professor 19/07/2019
Danielle da Silva Antunes de 10/09/2017 a
5 | Brito Agente de Servico E 09/09/2019
06/01/2017
6 | Debora C. Imbriani Martins Assistente Administ 05/01/2019
30/09/2017 a
7 | Ederson Dutra Operador De Servicos Publicos | 29/09/2019
16/10/2018 a
8 | Edina Fujita Pavao de Arruda Agente de Servico E 15/10/2020
01/03/2016 a 01/03/2018 a
9 | Edneia Pereira de Aguiar Auxiliar De Enferma 28/02/2018 28/02/2020
01/08/2018 a
10 | Emanoele Mateus Sandin Agente Vigilancia Sanitaria 30/07/2020
16/08/2018 a
11 [ Emilio Benitez Ramires Topografo 14/08/2020
Fabio Augusto de Campos 01/12/2017 a
12 | Bonicontro Medico 30/11/2019
16/01/2018
13 | Jose Luiz Saar Hernandes Pedreiro 15/01/2020
02/04/2017 a
14 | Julio Cesar Marqgues Donati Auxiliar Administrativo 01/04/2019
03/08/2015 a 02/08/2017
15 | Keyla Jussara Flores de Freitas | Psicologo 02/08/2017 01/08/2019
Lilian Barbara de Oliveira do 01/06/2016 a 01/06/2018
16 | Nascimento Prof. Historia 31/05/2018 31/05/2020
01/06/2017 a
17 | Liliane Martins Michelotto Oficial Administrativo 31/05/2019
01/02/2018 a
18 | Luzinete Alves Moraes da Costa | Auxiliar Administrativo 31/01/2020
04/04/2017 a
19 | Maria Cristina Tezolini Gradella Enfermeiro 03/04/2019
11/09/2017 a
20 | Mario Aparecido Pereira Gomes | Auxiliar De Enfermagem 10/09/2019
01/02/2016 a 31/01/2018 a
21 | Marta da Silva Moreira Cozinheiro Escolar 30/01/2018 30/01/2020
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05/03/2018 a
22 | Nayara M. Coelho Nascimbeni Auxiliar Administrativo 04/03/2020
06/11/2017 a
23 | Priscila Hage Bonicontro Medico 05/11/2019
01/03/2016 a 01/03/2018 a
24 | Renata Pereira da Silva Cozinheiro Escolar 28/02/2018 28/02/2020
Assistente Administracado 06/09/2018 a
25 | Rodrigo Avalo de Oliveira Escolar 05/09/2020
08/01/2018 a
26 | Rosane da Costa Auxiliar De Enfermagem 07/01/2020
13/03/2017 a
27 | Sandra Aparecida dos Santos Agente de Servico E 12/03/2019
20/09/2017 a
28 | Solange Messias Falbot Educador de Creche 19/09/2019
01/08/2018 a
29 | Sueli Scatolin de Paula Agente de Servico E 30/07/2020
01/02/2017 a
30 | Telma Manoel da Silva Aquino Auxiliar Administrativo 31/01/2019
01/08/2018 a
31 | Thaissa de Sena Moraes Bergam | Odontologo 30/07/2020
01/08/2018 a
32 | Vanessa Antonelo Martins Auxiliar Administrativo 30/07/2020
02/05/2017 a
33 | Vera Lucia Zenerati Gomes Tecnico em Saude Bucal 01/05/2019

Percebe-se que o Nucleo de Recursos Humanos tem um controle sobre os

servidores licenciados bem como dos prazos de vigéncia e prorrogacgoes.

9- Recomendamos que o Nucleo de Recursos Humanos mantenha as boas praticas

de controle dos servidores licenciados de acordo com o Art. 75 do Estatuto dos
Servidores Publico Municipais, bem como a Administragdo Municipal observe a
necessidade destes servidores cedidos, considerado que a cedéncia € uma

discricionariedade da Administracao Municipal.

3.4 RELACAO DO NUMERO TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO, FUNCOES DE
CONFIANCA E CARGOS EFETIVOS COM SUAS RESPECTIVAS QUANTIDADES
DE LOTAGAO

O objetivo dessa solicitacdo foi de verificar o total de cargos em
comissao, fungdes de confianga e cargos efetivos que estdo ocupados e confronta-
los com a legislagao municipal em vigor.

2N

3.4.1 Cargos em Comissao
Na resposta a esse ponto o setor de RH nos informou que ha 122 cargos em
comissao ocupados. =

\

y & TR,
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Cargo Comissionados
Quantidades | Quantidades

Cargo Ocupadas na Lei Saldo
Assessor De Imprensa 1 1 0
Diretor Executivo Do Procon 1 1 0
Encarregado Da Junta Militar 1 1 0
Encarregado Da Unid.Mun.De Cad 1 1 0
Gerente de Area 11 13 2
Gerente Equipe 57 87 30
Gerente Nucleo 44 53 9
Gerente Programas e Projetos 4 15 11
Procurador G. Adj. Muni. 1 1 0
Procurador Geral Municipio 1 1 0

122 174 52

3.4.2 Fungodes Gratificadas

Ja em relacéo as fungées gratificadas encontramos em trés niveis:

Funcodes Gratificadas
Quantidades | Quantidades
Ocupadas na Lei Saldo
Funcgéo Gratificada | 4 40 36
Funcao Gratificada Il 17 30 13
Fungéo Gratificada Il 27 30 3
48 100 52

Percebe-se que menos de 50% das fungdes gratificadas estéo ocupadas.

No relatério apresentado pelo setor de RH ha também trés fungbes
gratificadas exclusivas da Geréncia de Educagdo que s&o: fungéo gratificada de
Diretor com 13 (treze), funcéo gratificada de Secretario com 13 (treze) e fungéo
gratificada de Coordenador com 35 (trinta e cinco); ou seja, num total de 61
(sessenta e um).

Somando todas as fungdes gratificadas temos 109 (cento e nove) fungbes
gratificadas distribuidas entre os 1781 (mil setecentos e oitenta e um) servidores
efetivos municipais. Um seleto grupo de 6% de servidores tem uma gratificagao

adicionada ao seu salario.
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Figura 3 - Servidores com Fungdes Gratificadas

109; 6%

® Funcao Gratificada

m Cargos Efetivos

3.4.3 Cargos Efetivos

No que se refere aos cargos efetivos temos a seguinte composicdo de

servidores efetivos.

Relacao dos cargos efetivos

Lotagdo Quantidade
GABINETE 24
ADMINISTRACAO 39
FINANCAS 21
ORCAMENTO E CONTAB 5
RECEITA 24
MEIO AMBIENTE 11
DESENV. ECONOMICO 13
ASSISTENCIA SOCIAL 54
OBRAS 84
SERVICOS PUBLICOS 159
SAUDE 137
SAUDE/ATENCAO BASICA 180
SAUDE/MEDIA COMPLEXIDADE 235
EDUCACAO E CULTURA 783
ESPORTES E LAZER 12
Total 1781

Ha um grande quantitativo de servidores efetivos, mostrando que a grande
massa de servidores é oriunda de um concurso publico. Contudo, se somarmos 0s

servidores comissionados com os contratados temos um total de 390 (trezentos e
¥V
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noventa) servidores, ou seja, representam 18% do total de servidores, que € de

2171 (dois mil cento e setenta e um).

Figura 4 - Proporgéo de Servidores

m Comissionados+Contratados

m Efetivos

7- Recomendamos que qguanto aos cargos comissionados e fungdes de confianca a

administracdo observe sempre o que esta prevista na no inciso V, do art. 37 da carta

Constitucional:

V — as funcbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comisséo, a serem preenchidos
por servidores de carreira, nos casos, condigdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de direg¢do, chefia e
assessoramento;

3.5 RELACAO DO QUANTITATIVO TOTAL DE CONTRATAGOES
TEMPORARIAS EM VIGOR, CONTENDO NO MINIMO AS SEGUINTES
INFORMACOES: NUMERO DO CONTRATO, CARGO OCUPADO, PRAZO DE
INiCIO E FIM

O objetivo dessa solicitagdo foi de verificar o total de contratos
temporarios firmados pelo municipio e que estdo em vigor. O Nucleo de Recursos
Humanos nos encaminhou uma relagdo do quantitativos de contratos temporarios
separados por Geréncias, ao todo o Municipio tem 268 (duzentos e sessenta e oito) -'”_,}

contratos firmados, sendo que o maior numero deles esta na contratagéo de

professores, com 202 (duzentos e dois) contratos vigentes. N
LS
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Cargo Contratados Ocupados

Lotagao Cargos Qtde
Auxiliar Inspecéo Sanitaria Industrial Produgéo
Gerencia de Administragdo Origem Animal 13

Gerencia de Assisténcia
Social Assistente Social 3

Gerencia de Educacéo e

Cultura Agente de Servigo Escolar 12
Cozinheiro Escolar 7
Professor 202
Gerencia de Saude Auxiliar De Enfermagem 1
Farmacéutico/Bioguimico 2
Medico 27
Prof. Educacéo Fisica 1
Total 268

Apesar do grande numero de contratos com professores € preciso se avaliar a
necessidade da manutencdo dos mesmos, visto que varios destes cargos sao
ocupados por vagas puras, ou seja, por servidores que estdo em outros cargos e
sua vaga ndo pode ser ocupada por um novo concursado. Se somarmos 0s
professores que estdo nos cargos diretoria e coordenadoria chegamos a 48
(quarenta e oito), se adicionarmos a essa conta os servidores em licengas e
afastamentos, se adicionarmos os professores que estdo em algum cargo
comissionado & possivel notar que de certa forma esses contratos sdo necessarios.
Contudo, deve haver um controle para que ndo se contrate mais que as

necessidades temporarias da administracéo e se torne uma rotina em contratar.

8- Recomendamos que a Geréncia de Administragdo em conjunto com a Geréncia

de Educacgdo reveja o nimero de contratos com professores, pois trata-se de
hipétese em carater excepcional e, portanto, deve-se priorizar os aprovados em
concurso publico, sendo que o mesmo principio se aplica aos demais cargos que

tiveram contratos.

:’\7 )
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3.6 DECLARAGCAO FORMAL EMITIDA PELO ORGAO DE RECURSOS
HUMANOS ACERCA DOS PONTOS-CENTRAIS I E 1lI

O Nucleo de Recursos Humanos emitiu uma Declaragdo a esta
controladoria no dia 04/12/2018 na qual nos informou acerca do ponto central |
relatando como ocorre sua divisédo de tarefas e acerca do ponto central Ill no qual
informou acerca da implantagéo do ponto eletrénico, acrescentou ainda quanto ao

ponto central I, conforme abaixo

“Quanto ao cumprimento das Leis Complementares 025/2000 e 132/2013,
informo que esta sendo cumprida os artigos que sdo de competéncia do
Nucleo de Recursos Humanos, porém acredito ser necessario a revisdo da
Lei Complementar 025/2000 e 042/2003, pois ja existi uma reforma
trabalhista a qual podemos adequar algumas situagbes em nosso estatuto,
como pagamento e gozo de férias, pagamento de produtividades,
plantées, plantdes a distancia, contratagéo de pessoal, pagamento de horas
extras entre outras vantagens”.

Os comentarios e recomendacgdes desta auditoria sobres os pontos centrais ja

estao descritos em cada item.
4. DOS DOCUMENTOS DISPONIBILIZADOS NO MOMENTO DA AUDITORIA

41 PRODUTIVIDADE, GRATIFICACOES, HORAS-EXTRAS, PLANTOES,
DENTRE OUTRAS VANTAGENS FINANCEIRAS PERMANENTES,
TEMPORARIAS OU TRANSITORIAS ATRIBUIDAS AO SERVIDOR PELO
EXERCICIO DE CARGO PUBLICO

Esse item solicitava a disponibilizacdo de documentos que concedem
vantagens além dos vencimentos auferidos pelos servidores, tais como,
produtividade, gratificacbes, horas-extras, plantdes, dentre outras vantagens
financeiras permanentes, temporarias ou transitérias.

Devido o grande volume de documentos que englobam essas vantagens,
solicitamos apenas os documentos referentes ao més de Outubro. Desse modo,
recebemos uma pasta contendo os relatérios de diversas Geréncias.

A maioria dos documentos se referiam a horas-extas, existiam também varios
relatérios de insalubridade, adicional noturno e alguns relatérios de produtividade,

plantées e sobreaviso. Para uma melhor compreenséo vamos dividir por topicos as

vantagens analisadas. ~
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4.1.1 Horas-extras

Ao analisar esses os relatérios relativos a horas-extras, percebemos que a
grande parte dos relatérios cita o horario de entrada e horario de saida, bem como
uma sucinta descricdo do motivo/necessidade das horas-extas.

Encontramos também alguns relatdérios que apenas descrevem onde foi
realizada a hora-extra e com o valor total, mas ndo existe indicagao de horario de
entrada e saida. Cita-se como exemplo alguns relatérios de servidores da geréncia
de obras.

Importante salientar que varios pedidos de horas extras se fundam no
relatério emitido pelo sistema do ponto eletrénico, e verificamos uma maior facilidade
na conferencia dos horarios de entrada e de saida, visto que no relatério tem a

discriminacdo exata dos horarios e seu respectivo total de horas-extras.

9- Recomendamos que considerando o decreto n® 25, de 04 de abril de

2018 que instituiu o Registro através do Ponto Eletrénico, as horas extras sejam
pagas preferencialmente com base no relatério expedido pelo sistema especifico do
ponto eletrénico, usando relatorios manuais somente quando nao for possivel e

justificavel o uso eletrénico.

4.1.2 Adicional de Insalubridade
Ao analisar esse item percebe-se que a insalubridade é uma previséao
estatutaria prevista nos arts. 58 a 63 da Lei Complementar Municipal n® 042/2003 e

reporta a legislacao federal para concesséo do adicional, ou seja, remete-nos a CLT:

Art. 192 - O exercicio de trabalho em condicdes insalubres, acima dos
limites de tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, assegura a
percepcdo de adicional respectivamente de 40% (quarenta por cento), 20%
(vinte por cento) e 10% (dez por cento) do salario-minimo da regido,
segundo se classifiquem nos graus maximo, médioc e minimo.

Da analise da documentacdo observamos que varios servidores que fazem
jus a esse adicional estdo concentrados na Geréncia de Saude, nos servicos ligados

diretamente a pacientes que estdo em ambiente de isolamento. Notamos que para
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os relatérios do Hospital Municipal foram apresentados 37 servidores que
trabalharam em ambiente de contato com pacientes em isolamento, porém n&o ha
como aferir a eficacia das informacoes. Ja os relatérios do Laboratério Municipal
citam o nimero dos prontuérios dos pacientes atendidos por determinado servidor.

Percebemos alguns casos de solicitagédo de pagamento retroativo do adicional
de insalubridade, mas nao héa explicagao clara do porqué néo foi solicitado no tempo
correto.

A segunda maior quantidade de servidores que recebem esse adicional fica
com a Geréncia de Servicos Publicos, nos servicos de coleta de lixo domiciliar.
Notamos que os relatérios trazem periodos especificos em que os servidores
estiveram expostos as condi¢cdes insalubres, e ao todo foram 9 (nove) servidores
que estiveram trabalhando diretamente na coleta de lixo domiciliar.

Os relatérios de adicionais analisados giram em torno de 20% e 40%, ou seja,
no grau médio ou maximo, e estavam de acordo com a relagédo de atividades
insalubres previstas na Norma Regulamentadora N° 15 do Ministério do Trabalho.
Até encontramos alguns relatorios indeferidos com a seguinte indicagdo “em

desacordo com a LTCAT".

10- Recomendamos que se mantenha atualizado e implantado o Laudo

Técnico de Condigcdes Ambientais do Trabalho - LTCAT, bem como o Programa de
Prevencédo de Riscos Ambientais — PPRA, fazendo estes documentos acessiveis a

todos os servidores.

4.1.3 Adicional de Produtividade.

A previsédo genérica para esse adicional esta na Lei Complementar Municipal
n° 025/2000 em seu Art. 10 e em especifico no Art 11 e paragrafos. O texto estipula
que fazem jus a esse adicional os médicos, odontélogos, bioguimicos e bidlogos, ha
a indicacdo que os valores pagos pelos internamentos devem ser ressarcidos com

100% de acréscimo sobre a tabela SUS.

O ponto controvertido é em relacao aos plantées descritos no §1° do Art. 11,

pois os vincula a emissdo de um Ato do Chefe do Executivo para regulamentagao de

ambos. Ocorre que tal Ato ainda nao foi expedido, e isso dificulta uma analise efetiva

#
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dos requisitos objetivos para conquista dos valores pagos a titulo de produtividade e
os plantées descritos acima.

Também foi observado que Técnicos de RX e Profissionais de enfermagem
recebem plantdes a distdncia (sobreaviso), que embora seja justo padecem de

regulamentagao especifica.

11- Recomendamos que a Geréncia de Administragdo em conjunto com a

Geréncia de Saude intensifique os estudos para elaboragdo de uma regulamentagéo
do Adicional de Produtividade a fim de resguardar os servidores, o gestor e a
Administracdo Municipal quando das concessdes do Adicional de Produtividade de
Plantdes, bem como de outras vantagens, a exemplo de Sobreaviso,
Responsabilidade Técnica, Diregdes Clinicas e Técnicas, viagens, exames entre que

possam ocorrer.

4.1.4 Adicional de Produtividade Regulamentado.

Para o Adicional de Produtividade com base no Art. 10 da lei 25/2000 temos
somente duas atividades regulamentadas, uma é de acordo com o Decreto 32/2013
que dispde sobre o adicional de produtividade ao Fiscal de Tributos e a outra pelo
Decreto 26/2016 que regulamenta a gratificacdo de produtividade para os Fiscais e

Agentes de Vigilancia Sanitaria.

HAMMER (2001) alerta para o fato de que “a mensuragéo da produtividade
ndao & um fim em si mesma, mas parte de um sistema integrado cujo propésito €
aprimorar o desempenho do negdcio’. O autor aduz que “a esséncia nao € a
mensuragao, mas a melhoria que dela pode advir’. Ressalta ainda, que o “modelo
deve ser simples para possibilitar a compreenséo por parte de todos”; detalhes em
demasia e complexidade excessiva confundem as pessoas. E arremata dizendo que

“a profundidade esta na simplicidade”. Destague-se, por oportuno, que o modelo

deve ser atualizado sempre gue se fizer necessario.

Conclui-se, portanto, que enquanto a producao esta mais preocupada com a

N

quantidade, a produtividade preocupa-se mais com a qualidade do que é entregue= ..

ﬁ
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A produtividade tem como objetivo principal estimular o trabalho e a busca por

melhores resultados, com isso auxiliando para o crescimento dos servigos publicos
prestados em sua totalidade a sociedade.

Ao fazer uma anadlise da nossa legislagdo, encontramos que no Decreto
32/2013 no art. 9° previu que para definicdo do valor do adicional de produtividade
fiscal referente ao desempenho coletivo seria apurado mensalmente de acordo com
o VIA — Valor de Incremento da Arrecadacdo, e teve como base inicial o ano de
2013 com corregdes.

E se observarmos os decretos 32/2013 e o 26/2016 que regulamenta a
gratificacéo de produtividade dos Fiscais de tributos e dos fiscais e agentes de
vigilancia sanitaria, veremos que ambos tém como critérios de avaliag&o individual a:
Assiduidade, Pontualidade, Dedicacao, Compromisso, Conhecimento do Trabalho,

Atendimento ao Publico, Relacionamento interpessoal e a produtividade em si.

12- Recomendamos que seja avaliada a necessidade de se atualizar os

critérios para pagamento de produtividade, observando a produtividade como algo
além da producgéo/atividades a ja serem desenvolvidas naturalmente pelo servidor
no seu dia a dia, assim como os deveres dos servidores previstos no Art. 112 do
Estatuto, que ja devem ser atendidos independentes de pagamentos de

produtividade.

13- Recomendamos que seja criado um mecanismo de mensuragao da

produtividade que é uma importante ferramenta gerencial, pois os indicadores de
que dela resultam, fornecem subsidios valiosos sobre o desempenho organizacional,
que podem ser utilizados para a melhoria dos resultados do atendimento a

sociedade, buscando preservar os principios constitucionais da legalidade,

impessoalidade, razoabilidade e moralidade.
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Consideragoes finais.

1. Ressaltando o que foi explanado na Apresentagdo desse Relatério em
relacdo as atribuicdes desta Controladoria Municipal, e sua missdo de auxilio

na tomada de decisbes gerenciais ou corretivas.

2. Salientamos, que a analise foi feita com base para preservar os principios da
legalidade, economicidade, publicidade, impessoalidade, razoabilidade e
moralidade para um satisfatorio atendimento dos interesses publicos, de

forma transparente e segura.

3. Em suma, este Relatério traz recomendagdes que julgamos pertinentes
quando da analise da Gestdo e Controle de Pessoas pelo Nicleo de

Recursos Humanos.

4. Orientamos por fim que com base nas informacgbes levantadas, que a
Geréncia de Administracdo e o Nucleo de Recursos Humanos, considere as
recomendacdes apontadas e atenda o que preconiza as leis e normas
vigentes, a fim de criar mecanismos para o melhor controle e gestao pessoal
pelo Nucleo de Recursos Humanos a tempo que também nos colocamos a

disposicdo para tratarmos de assuntos aqui relatados.

Navirai/MS, 18 de dezembro de 2018.

Sugeli de Freitas Pereira

Membro do Controle Interno
Portaria: 613/2018
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Heatclif Horing
Controlador Municipal /
Portaria: 21/2017
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ANEXO UNICO DO RELATORIO DE AUDITORIA N° 11/2018
GESTAO DE PESSOAL EXECUTADA PELO NUCLEO DE RECURSOS
HUMANOS

Registro Fotografico realizado no periodo da auditoria

Arquivos - Servidores Ativos

= e i =4

Sala do Gerente do Nucleo de Recursos Humanos
fias & T = i F
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