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CAMARA MUNICIFAL DE LARANIA DA TERRA - ES
PFODBER 1 EGISLATIVO
Crsa Legiulitivi Munbcipal Waldemino Seibel

Laranja da Terrp, 19 de dezambro de 2017,
C136/2017 - CONTROLE INTERNO

senhor Presidents,

Senhor Presidenta,

Venho por melo deste, encaminhar, em anexo, o Relatorio referente a AGAO DE AUDITORIA
N? 06 - FOLHAS DE PAGAMENTOQ E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, realizada de 01 a 15
de dezembro de 2017, nos atos de Gestdn de Rebursos Humanos e nas Falhas de Pagamento
de laneirs & Outubra de 2017, a fim ge avdlipr os controles internos guanto a legalidade,
legitimidade, shcacia, eficiéncia, economicidade no gasto com pessoal ative, comissionados
e cadidos de outros argdos, prevenindo e evitando demandas (udicials & infraches
administrativas,

Com & linalidade de subsidiar o planejamento e axecucio dos trabalhos de Auditoria de
Gestdo/Conformidade referente 1 FOLHAS DE PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS, foram observadas acdes gerencials e procedimentas relacionados ao processo
de elaboracio das Folhas de Pagamento, aspecificamente tdos mases de Janairo & Outubro
de 2017, bem como, os documentos gque supartam os pagamentos, gratificagdes & demals
beneficlos, Ainda foi analisads a drea de recursos humanos, sob os aspectos da qualidade e
servico (gestdo de pessoas) e rotinas burocratizadas de gestdo de pessoal, a fim de prevenir
e ou evitar demandas judiciais e 'InfracBes administrativas, éntre outros. Nio foram
verificadas Irregularidades nos reglstros verificados, mas, sugiro selam providenclados os
acertos refergnclados no Plano de Providéncias canstante do Reldtdrio em anexo, a fim de
arientar o8 responsivels para a correta réealizacio dos procedimentos administratives,

Sem mais para o momento, subscrevao-me.

r

Respeltosamente, L
L ,-”f.‘
o a7y
VERUSKA PEDRO
Controladora Geral Interna - Portania 018/2012
PROTOCOLO
C.amara Munks, Larsnja da fers
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E‘M‘MRJ\ MUNICIPAL DE LARANIA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO
Casa Legiilativa Municipal Waldemiro Seibel

ACAO DE AUDITORIA N® 06/2017 - FOLHA DE PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

INTRODUGAO ,

Este relatario refere-se a auditorla realizada de 01 a 15 de dezembro de 2017, nos atos de
Gestio de Pessoas ¢ nas Folhas de Pagamento de Janeiro e Outubro de 2017 Fara a
consecugio do nbjetivo proposio e obtencdo de evidéncias suficientes, adequadas,
relevantes & Gtels, foram utilizadas as técnicas basicas de auditorin, quals sejam: andlises
documentals, conferéncin de calculos e Inspegiio fisica As andllses estio suportadas par
papéis de trabalho arquivados nesta Unidade Central de Contrale Intermna,

Avallagiio Sumatria: Avallar ah agdes gerenclais e procedimentos relacienados ao processa de
elaboragio da tolha de pagamento do pessoal ativo, comissionados, cedidos de outros
drgdos e eletlvas, bem comao, o4 dacumentos que suportam os pagamentos, gratificages ¢
demaly beneficios. Analisar & drea de recurseos humanos, seb os aspectos: qualidade e
servigo [gestio de pessoas) o rotinas burocratizadas de gestio de pessoal, a fim de prevenir
e ou evitar demandas judiciais & infragbes administrativas. Verificar o calculo estimativo para
gasios com Folha de Pagamento em 2017 £ o respectivo indice correspondente sobre of
duodécimos repassados peld Prefeimurs Munlcipal de Laranja da Terra/ES para fins de
encerramento de exerciclo, Verificar se o5 dados arlundos do Sistema de Recursos Humanos
& Folha de Pagamernto tém 1ide disponibilizados em tempo real no Portal da Transparéncia
Chegar s& 1&ém sido f2ltos o= caleulos retarentes aos Registros Por Competéncia (Provisdes),

Avallagio de Risco: |dertificar praticas que sio prejudiciais ao Grgic pablico; verificar se o
limite maxime que & Camara pode despender com Falha de Pagamento estd abalke do
percentual de 0% dos duodécimes que [he s30 transferidos pelo municipio, Checar se as
nformacBes e tributod legals (1SS, INSS, IR) referentes & Folha de Pagamento 1Em sido
devidamente considerndos, calculados e repassados para os respectivos credores.

Relevancia Aferir & exatlddo dos registros funcionals no departamento de Recursos
Humanos ¢ Folha de Pagameniu, bem como o planejamento das afles para a correta
aplicacio dod recursbs financelios emprégados ny drey,

Objetivo da Auditaria: Avaliar 08 controles intermons verlficando legalidade, legitimidade,

eficacia, eficintlo, aconamicidads ne gasts eam pessoal ative, camissivhades e cadidos de

outras argaos, praveninde & evitands demandas judicials e Infragbes administrativas. ;.I
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO
Casa Laglslativa Munitipal Waldemire Seibal

Resultados Esperados: Obedidnela 3 leglslacio ¢ aos Principlos Constitucionais da
Administracdo  Publics, de maneird 3 Inibir  agdes que possam provocar  gastos
desnecessirios que onerem indevidamente o erario publico.

MATRIZ DE PLANEJIAMENTO/PROCEDIMENTOS
AUDITORIA DE GESTAO/CONFORMIDADE

ASSUNTO: FOLHA DE PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

BASE LEGAL:

- Constituigdo da Republica Federativa do Brasll de 1988,

- Emenda Canstituclonal n€ 25, de 15 de malo de 2000 - “Altera disopsitivos da Constituigdo
Federal e estabelece outras normas constitucionals de corater transitorio”,

< Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000 (Lai de Responsabilidade Facall -
Estabelece normas d¢ finangas publicas voltadas para a responsabilidade no gestio Jiscul e
dd outras providéncias.

- Le| n® 184, de 02 de abril de 1997, que “Dispde sobre o Estotuto dos Servidores Publicos
Municipais de Laranja de Terra e dd outras providéncias™;

- Resolugdo n® 02/2011, - “Dispde sobre g Estrutura Administrative, Orgamzacional e
Funcional da Camara Municipal de Laranjo da Terra/ES, & da outras providéncias” - Alterads
pela Resolugdo N201/2012, de 02/05/2012,

- Lei n® 777/2015, de 08 de dezembro de 2015 “Altera todos os incisos do artigo 22 da Lel
627/2011 que trato do remuneracdo dos servidares do legislativo do municipio de Laranjo oa
Terro/ES, e o artigo 29 da Lel 769/2015 e odota outras providéncias.”

« Lei n® 797/2016, de 13 de setembro de 2016 - “Fixa ps subsidies dos agentes paliticos dos
poderes Executiva e Legislative do municlpio de taranja da Terra/ES para o legislatura de
01/01/2017 a 31/12/2020 e udate outras providéncias,”

OBJETIVO: Verificar a qualidade da gestio de recursos humanos, salvaguardar os recursos
financeiros, identificar praticas que poderdo ser prajudiclais para a organizagio, minimizar o
risco de multas; evitar pagamentos indevidos e aulras Itregularidades; prevenir @ melhorar a
atividade de administragiio dos servidores do orgdo.

QUESTOES DE AUDITORIA;
* Observancia as disposiches legais & as Instrugles Normativas do Orgdo quanto a
realizagdo dos procedimentos administrativos relacionados a Gestao de Recursos Humanos
e Folha de Pagamento.

* Realizacdo das atividades por pessoas autorizadas, visando a probidade na aplicagio do
dinheira publico e na administragdo de valores,

» Verificacio do percantual aplicado em gastes com Folha de Pagamento até o més de
novembro de 2017. b

* Registro adequado das operacBes e se houve correspondéncia contabil, fiscal, ste. .
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANIA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO
Casa Legislativa Municipal Waldemiro Selbel

INFORMACOES REQUERIDAS
Coplas das Folhias de Pagamentos, leis autorizativas & outras arguives do Sistema da Folha
de Pagamento ¢ demals atos envalvendo Gestao de Pessoas,

FONTES DE INFORMAGAD
Folhas de Pagamentas de laneiro e Outubro de 2017 e demals atos envolvendo Gestao de
Pessnas,

TECNICAS DE AUDITORIA

Exame dos documentos orlginsls para @ comprovagio das transagbes evidenciadas por
documentacio comprobatoria dessas transseles, observando sempre o$ seguintes aspectos
autenticidade, normalidade, apravacio ¢ reglitry.

Conferéncia dos calculos voltads para a constatacho da adequacdn das operagoes
arltmeticas

LIMITACOES DE AUDITORIA

Nenhuma restricio foi imposta auanto a0 métoda ou extensic dos trabalhos Os
procedimentis pars execucio dos exames foram aplicadoes de acordo com a natureza e
atividade da unidade verificada,
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJIA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVG
Casa Leghlativa Municipal Waldemire Seibel

INTRODUCAD
Este relatdrlo refere-se 3 auditoria nos atos de Gestao de Racurses Humanos e nas Folhas de
Ragamento dos meses de Janeiro & Qutubrg de 2017,

ESCOPO E METODOLOGIA

Os trabalhos de auditoria abrangeram o perlodo de 01 a 15 de dezembra de 2017 &
Inchiiram avaliagbes documentals, conferéncias de calculos, bem como Inspecio fisica
Verificamos os processos através do checkfist abalxo descrita @, sobre as informagdes
apuradas, elaboramos relatério apresentada ao final, denominada Plano de Providéncias,

VERIFICACAD DE PROCESSOS - (check-list)
FOLHA DE PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
1 - As InclusBes de novos servidores no ano foram decorrentes de nomeagdes a/ou
contratacoes legais? Sim.
2 - As exoneraches e/ou rescisies do ano foram excluidas da Folha de Pagamentos? Ndo
tivemos nenhum caeso no periodo.
3 - As InclusBes em Folhas relativas a adlcional de férfas pagas no mbs de go20 sdo as
coffetas? Ese ndo sdo as corretas, ha pagamento em dupligidade pelo mesma periada? Sim.
As inclusdes em Folhas de Pagamento relativas a adicional de férias pagas no més de gozo
sdo as corretas, ndo ocorrendo pogamentos em duplicidades.
4 - Estdo sendo Informadas ao Tribunal de Contas du Estado do Espirito Santo - TCEES,
fuando exigido pelo mesmo ou por legislacdo pertinante, as nomeagdes e exoneraches?
Apenas os de funcionarios efetivos.
3 - Estio sendo descontadas em Folhas de Pagamento as faltas ndo justificadas? Nio
ocarrey nos meses opurados, mas, quando ocorrem esses casos, o Secretario Geral deve
solicitar o desconto,
6 - Existe no Orgdlo controle de frequéncia? Sim. Com fichas de Pontos manuais.
7 - As Inclusbes & exclusdes mensals de valores em Folhas de Pagamento relativas as
diferengas salarials sdo precedidas de autorizagdes? Ndo tivemos esse caso no periodo
verificado.
8 - Oy cileulos dos valores referentes s nchisdes o exclusdes sdo objeto de revisdes nas
prévias das Folhas de Pagamento mensals? Sim. Os volores referentes a3 Inclusdes e
exclusdes sdo objeto de revisdes por parte da servidora responsdvel pela elaboracdo da FP,
winculada & Secretaria Geral e pﬂ‘a Eammfﬂnr Gaml lntrrm:,‘ a ﬁm de euirur Iﬂcuﬂ!pﬁes
nas Folhas de Pagamento. '
9 - Os caledlos da§ consighacBes estac comette (INSS. IRRF, ISSEIN & outras)? 'Os valores
referentes aos cdiculos das consignogBes sdo sempre conferidos pelo servidorn responsdvel
pelo elaboraglio da FP, pelo Controlador Geral Interno e pelo Contador,
10 - Gs recothimentos das *:unsrann-;ﬂeia dos-encatgos socials estio sendo efetuados nos
praios legdls? Sim, visando. evitar problemas de Improbidade administrativa, os
recolhimentos dos consignagdes e dos encargas sociais estdo sendo efetundos nos praros
legals.
11 - Em caso de empregado publico, o FGTS estd sendo recolhide no prazo legal e nos
percentuals previsios em lei? Ndo se gplica @ Cdmare Municipal de Laranje da Terra, | ]

bl
113 FEEHOITI S b Crier P g TR i .,J'},

veetyirin b DTty #1100 W88, 71 Ander, Cemtre, Cxranjh ga TMTITE. T TIELS000 | BeBN 137] § 190 100F
' L.HIII.W.T}‘Jfﬁ!J'IJLlJI;!PJ.Lm-_h-nmmﬂvmwmmm.m.mu.n St sy idelgt g e o

?‘




CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO
Casa Legislativa Municipal Waldemiro Selbel

12 - O saldrio familia estd sendo pago para os filhos até a Idade permitida em lei? Ndo temos
nenhum funclondrio que tem direito ao salario familia,

13 - Estd sendo ohservada 2 legislacio pertinente para a concessdo da vala transporte? Of
Junciondrios ainda néio tém esse beneficio concedido,

14 - Existem escalas de férias na entidade inspeclonada ou auditada? Sim, sendo elaborado
nas ditimas meses do ano anterior ao da vigéncia da Portaria.

15 - As suspensbes de gozo de ferias sdo Justilicadas e autorizadas pelas autoridades
competentes na organizacio? Narmalmente ndo ocorrem, mas, quando ocorrem, sdo
autorizodas pelo Presidente do Camara. Até o més de novembro, por exemplo, ndo ocorreu
com nenhum funciendrio,

16 - Existe controte rigido de gozo de férias, com anotagBes confidveis nas fichas funcionals?
Normalmente os controles so feltos via sistema Informatizado e portarias de concessdo
de férias, o que pode ser melthorado para efelto de fiscaliragdo.

17 - Existe pagamento de [érias a titulo de Indenizacaas Em caso positive, quem autorizou,
gual o motive que justifique o servidor tar side impedido de usufrulr desse direito de goza?
Néo tivemos esse case no periode verificado.

18 - Existemm servidores contratades por tempe determinado? Em caso positivo, se fol
previsto em lel, edta fol devidamanie nrecedida de autorizagio? NGo tivemaos esse casa no
periodo verificado.

19 - Dy gervidores temporarios foram submetidos a testes seletivos? No tivemos esse coso
no perfodo verlficado.

20 - Cxistem pagamentos de servigas prestados de forma sistematica a Pessoa Fislea (via
RPA) que poassa caracterizar vinculo de emprego? [m cato positivo. foi relacionado como
anexo ao relatorio, com o nome, valor mensal, data do primeiro pagamento e outras
infofmagBes que venham a causar pessivos trabalhistas para o Orgdo auditado? Ndo tivemos
esse caso no periodo verificado.

21 - Existe sistema snual de avallagio de desempenho? Ndo. Mas, recomenda-se sua
implementagdo.

27 - Estd sendo elaborade o Guia Fiscal de Informactes Previdancidrias - GFIP dos cargos
comissionadas, servidores plblicos e tempararios? Sim, mensolmente.

23 - Existe funcionario ou empregado & disposicio de outro drgdo ou entidade do podei
exBCUtve, DUtro puder, ol até Butras estaras de governo? Em caso positivo estd sendo
exigido o atestado de frequéncia mensalmente? Ndo existe funciondrio ou empregado o
disposigio de outro érgdo,

24 - Bastem servidores de outras esferas de governo, de outros poderes ou dinda de outros
dredos & entidades do Poder Executive lptado na entidade inspecionada ou auditada? Em
caso positivo estd sendo Informada regularmente a frequéncia par a entidade cedente?
Sim, o atual Contador do CMLT. Sua frequéncio @ controloda no Poder em que esto
atuando. -

25 - No caso de servidor cedido ou a dispesicia de outros Orgdos, que receba pela entidade
Inspecionada ou suditada, 3 opcdo salarial estd correta em termok de valores e percentuais
de acordo com 3 legisiacio pertingnte ! Ndo tivemas esse caso no perfodo verificado,

26 - Existe servidor tempordrio exercendo cargo comissinnado ou funcao gratificada M:Ja.
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO
Casa Legislativa Municipsl Waldemiro Selbels

27 - Os cileulos de rescisbes de contrato de trabalho estio sendo efetuados de acordo com 2
legislacdo am vigar? Ndo tivemos esse caso no periedo verificado.

28 = Existem, no periodo Inspecionado ou auditado, sindicancias ou inquéritos envelvendo
servidores da entidade! Em caso positivo, foram tomadas as providéncias nelus
recomendadas? Ndo tivemos esse caso no periodo verificado.

29 - Existem horas extras pagas a servidores na entidade Inspecionada ou auditada? Em caso
positiva, tol precedida de autorizagio? Ndo. A CMLT nfio pagou horos extras @ servidores
o perfodo verificado.

30 - Os valores pagos a cada servidor estdo de acordo com as tabalas do Plano de Cargos.
Carreiras & Salarlos? Os valores pagos a cada servidor estdo de acordo com a Lei N®
777/2015, de 08 de Dezembro de 2015, em anexo, que “Altera todes os incisos do artigo 2¢
da Lel 627/2011 que trata da remuneragio dos servidores do legislativo do municipio de
Laranje da Terra/ES",

31 - D4 valores pagos a estagidrios estio de acordo com a leglslacdo pertinente? Sim,

32 - Alnda no caso de estagidrios, foi celebrado convénio ou contrato, onde estejam
previstas todas as condicdes relativas & realizaglo do estdagio? Sim. Fol feito o Convénio
respectivo, bem como o Termo de Compromisso de Estdglo.

33 - A Instituigio responsavel pelo estigio providenclou seguro de acldentos pessoals em
faver do estudante estagiario? Alnda ndo,

34 - A remuneragio rotzl dos Vereadores obedecs ao limite s 5% da eceita municipal? (art, 29, V||
da CF) Sim,

35 - Em fungdo do tamanho populacional, os subsidios dos Vereadores variam entre 20% a 75% da
remunefagio de Deputado Estadual? (art 29, VI da CF) Sim,

36 - A folha de pagamento ultrapassou 70% dos duodécimos enviados psla Prefelturm? 15 12 do art.
29:-A, CF), Ndo, porque foram realizados diversos cortes através de Medida Cautelar
expedida pelo TCEES,

37 - Tém sida feitos os calculos referentss ao Registro por Competéncia (Provisdes)? Sim,
mas os mesmos divergem da Contabilidade, sendo necessdrio que se resolva esse
problema o mais rapido possivel, ja que a partir de joneiro/2018 os Informogdes deverdo
ser encaminhedas oo TCEES.

REGISTRO FUNCIONAL

1 - As pcorréncias funcionals estdo registradas em fichas ou em banco de dados
infarmatizado ! Sim. Estdo registrudas em banco de dados Informatizado.

2 - Os documentas relacionados as ocorrdnclas funcionals estio argulvados em boa ordem e
em pastas individuais? Esses documentos esto arquivados, mos sua forma de
arquivomento deve ser melherada,

FREQUENCIA .
1 - A frequéncia dos servidores & controlada através de 'registro do ponto? Sim. Por registro
do pante manual.

2 - A folha de pagamento & elaborada com base o reglstro do ponto? Sim.
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HORAS EXTRAS

1 - As horas extras realizadas pelos servidores foram autorizadas pela autoridade
competente com caracterizagdo do (nteresse publico da necessidade? Os servidores ndo
recebem hora extro, apesar de alguns estarem sempre trabalhandoe fora do hordrio paro
realizacéio dos atividades em tempo habil,

2 - As horas extras foram pagas com base em InformagBes extraldas do livra ponto & gstdo
dentra do limite autorizado em lel? Ndo, pois os servidores ndo recebem hora extra.

FERIAS

1 - Ha servidares com mals de um pe=riedo de ferias vencido? Nfio. Todos os direitos
relatives a Férias estéo em dia,

2 « As térias sBo concedidas de scordo com & escala estabelecida’ Normalmente sim, mas,
se necessdrio ¢ ocordodo entre as partes, podem ser alteradas,

3 - Na concessio de ferias sos servidores é observado o niumero de dias a serem concedidos
em fungila da frequincla wo trabalhs, conforme estatita? Shm,

4 - Ha controle das lerias devidas ou concedidas aos servidores tom registro na licha
funcional? Ndo. Fazemos esse controle pelo sistema informatizado, mas, deveria ser feito
tambem em fichas proprias.

LICENCAS

1« As licencas previstas no estatuto faram concedidas com base em requerimente efetuade
pelo servidory? Sim.

2 - As licengad concedidas & seryvidorsr st am confarmidade com ad normas estabelacidas
o estatuts @ preservaram o interesse plablice? Sim,

VANTAGENS

1 - As vantagens em pecinia devida aos servidores tém contrale quanto & conguista do
direlte? Ndo e aplica.

2+ O= valares pagoy atendem os retiuisitos o norma leeal? Sim,

3 - Ax yantagens' = pectnila, arigidarine de m@Ete Tuncional, atehtdem de principio da
impessoalidade o foram concedidas atravds d6 Portara da sutoridade competente? Ndo se
aplica.

PROMOCOES
1 - Mi cantrole quanto @ conguista do dirgito & promogdo funcional? Ndo temos essa
possibilldade.
2 - As promoches concedidas no periodo #stdé em conformidade com a norma legal e
atribuidas atraves de Portanas eoinadas pela autondade competente? Ndo temos esso
possibilidade,

GFIP [E_LIIA_ DO RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL)
1A G tem sida enviada no prazo legal & com todas as informacOes obrigatdrias? Sim,
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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO
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DEMONSTRATIVO PREVIDENCIARIO

1 - O Pemonstrativo Previdenclario fol. elaborado e snvisdo & Secrstaria Nacional da
Previdincia Social nos prazos estabelecldos? Mandamos as Informagdes geradas pelo
Programa SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS ¢ Informagées & Previdéncia
Social (SEFIP). Os arquivos gerodos sdo transmitidos pela internet, por melo do Programa
Conectividade Social. Mas, é preciso preparar a servidora do setor para etendimento o
nova obrigatoriedade denominada e-Social,

DEMONSTRATIVO DAS ADMISSOES E CONTRATACAD DE SERVIDORES
1- O Demonstrativa das Admissbes & Contratacdes de Servidores fol elaborado e enviado ao
TCE na prazo legal? No caso de servidores efetivos, quando ocorre, sim,

DECLARACAO DE BENS

1 - A declaragio de bens dos Agentes Pollticos e ocupantes de cargo de chelia estd sendo
elaborada e entregue na Secretarla anualmente? As dos vereadores foram entregues no
inicio da legislatura.

PUBLICACAO DQS SUBSIDIOS E DA REMUNERACAD DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS
1 - Os valores dos subsidips & da remuneragio dos cargos e empregos publicos foram
publicados? Ne Portal da Transparéncia ¢ no Mural da Camara,

RAIS (RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS)
1- A RAIS fol preenchida & encaminhada ao Ministérlo da Trabalho # Emprego - MTE he
prazo legal? Sim.

DECLARACAD ANUAL DOS RENDIMENTOS PAGOS OU CREDITADDS

1 - A declaracio anual dos rendimentos pagos ou creditados aos servidorss np exercicio
amerior fol elaborada & entregue no prazo legal pars efeito de ajuste anual do Impasto de
Rendar Sim,

2 - Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneragio por servicos prestados
foram Informados & Recsita Federal no prazo legal? Sim.

CONTROLE DA SAUDE DOS SERVIDORES
1 - Os funcianarios tém realizado e apresentado com a regularidade os exames médicos ¢
laborals exigidos? Ndo, visto que aginde ndo elaborames norma {nterna que contempla essa

situagdo.

INGRESSO NO SERVICO PUBLICO (PROVIMENTO)

VERIFICAR:

PROVIMENTO EFETIVO

1 - A nomeacio de servidores para carges de prnwmanm afativo & deu atraves de

apravagido em concurse pablico = com previsda na LDO? Sim. Em 2008, quando se deu o

concurso publico, a nomeacdo d'l.' mnldnrﬂ para curyns de provimento efetivo, se d‘tu

nrmvﬂdeammﬁn, : \\/!
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2 - O concurse pablice fez reserva de vagas para pessoas portadoras de deticiéncia? Sim,

3 . As vagas abertas em concurso possulam autorizacdo em lol? Sim.,

4 - A nomeagio obedeced a ordem de classificagdo dos aprovados no concursa piblico? Sim.
5 - A posse se deu mediante apresantacso da documentacio exigida no Edital, Portaria de
Nomeagso e assinatura do Termo de Posse! Sim. A posse, na época, se dew mediante
apresentagfio da documentacfio exigida nas normas de Edital, Portaria de Nemeagdo e
ossinatura do Termo de Posse.

6 - Os servidores em estaglo probatoric estao sendo avallados na forma da 1el? Todoes jo
foram ovaliados.

7 « Ds servidores reprovados no estigio probatrio foram exonerados mediante processo
administrativo? Ndo ocarreu.

PROVIMENTO TEMPORARIO

1+ A admissio de servidor piblico em carater temporario estava prevista na LDO, autorizada
em |el especifica e se deu atraves de processo seletiva? Nbe ocarreu,

2 - No processo de sdmissdo ha comprovacio de que a necessidade @ efetivamente
temporaris = de sxcepcional Interessa pablico? Ndo ocorreu,

3 - A sdmissdo fo) autarizada pela autoridade competente? Ndo ocorreu.

4 - A convotacio dos selecionados se ded em obediBneia o ordem de classificagdo? Ndo
ocarreu,

5 - A documentacio apresentada pelos contratados stendeu as exigéncias das normas de
contrale iterna « do Edital? NGo acorreu,

6 - O contrato esta devidamente assinado pelas partes? Ndo ocorreu.

PROVIMENTO EM COMISSAD

1- A nemea(do para cargos em comissdo atendeu o limite de vagas fixadas em lei? Sim,

2 - O trabalho desenvolvido pelos comisslonados guarda as caracteristicas com atribulches
de chafia, diregdo ¢ sssessoramento? Sim,

3 - A documentacdo apresentada pelos nomeados atende as exlgéncias das normas de
contrale interno? Sim,

4 - A Portarla de nomeacao fol publicada® Sim, Mo Mural da Cdmara, no site da CMLT e no
Partal do Transparéncia,

5 -0 Termo de Posse fol assinada e registrada e livre pragrio? Sim, em pastas propries.

PROVIMENTO DOS CARGOS ELETIVOS

1 « Os Vereadores ampossados apresentaram o diploma fornecido pela Justica Eleltoral,
declaracdo de bens e documentos pessoals? Sim, no inicio do legisiatura, em 2017,

2 - O Termo de Posse fol assinado em livro proprie pelas Vereadores! Sim, em documentos
proprios.

3 - O Prefelto e o Vice-Prefeito apresentaram o diplama fornecida pela Justica Eleitoral,
declaracio de bens o documentos pessoais? Sim.

4 - 0 Termo de Posse fol sssinade eém liven pragria pelo Prefelto ¢ Vice-Prefelto? Sim,
ESTAGIARIOS

1- A contratacio de estudanted sstapldrios se realizou através de procacso seletive? l}ldt.'f,

s
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2 - Os estagidrios contratadas desempenham fungdes exclusivas de apoio as atividades
proprias dos servidores? Sim.

3 - Ha controle da matricula e frequéncla as aulas pelos estagldrias? Sim,

4 - Dy estagiirios estio amparados por apalice de seguro de acidente de trabalho? Néo,

5 - A cantratagdo de estagidrios esta regulada por lei? Sim,

17.14.3 - VACANCIA

VERIFICAR:

CARGOS EFETIVOS

1 - Ocorreu vacincia de cargos efativas no periedo? Nio,

2 - Dos processos constam. no que couber em cada caso, conforme normas de controle
interno: a) Pedido de exoneragde? b) Declaragdo de bens? ¢) Atestade demissional da
saude? d) Declaracio de acidente de trabalho? e} Parecer final da junta médica? f) Atestado
da obito? g) Processo administrativo do demissip? h) Portaria balkada pela autaridade
competente? §) Publicacio? J) Caleulo do tempo de servigo? k) Identificacio dos
benehiciarios da pensdo? 1) Caleulo dos saldos de vencimentos & vantagens? m) Gilculo dos
proventas ou pensao devidos com meméria de calculo? n) Comunicagdo do Regime de
Previdéncia? o} Encaminhamento do processo ao TCE para homologacio? Ndo ocorreu.

3 - O« direitos funcionals foram calculados e pagos de forma regular? Ndo ocorreu.

4 - Ha servidores com mais de 70 anes ne exerciclo do carga? Née,

CARGOS EM COMISSAD

1 - Dos processos constam, no que couber em cada caso, conforme normas de cantrole
Internc: a) Carta com pedido de exoneracdo? b) Ordem da.auteridade compatente? e
Declaragio de bens? d} Cdleulo dos saldos remuneratorios? e) Portaria editada pala
autaridade competente? f) Publicagdo? Ndo tivemos esse caso no periodo verificado.

Tempornririos

1 - Dos processos constam no que couber em cada caso, confarme normas de controle
interno: a) Manifestacio da parté Interessada? b) Rescisdo do cantrato? ¢} Ordem de
demissdo? d) Processo de sindicancia? e} Terma de rescisdo? f) Calculo des -saldos
remuneratorios? g Atestado de salde demissional? h) Portaria editada pela autoridads
competente? |) Publicacdo? Ndo tivemos esse caso no perfode verlficodo,
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ANALISE PRELIMINAR:

< Os destontes gue Incldem sobre as remuneragées Individuais foram realizados e
repassados a quem de direito.

- De acordo com as Fichas Financeiras individuals dos Servidores ¢ Vereadores e copias das
Folhas de Pagamento dos meses de Janelro ¢ Outubro de 2017, verificamos que o4

beneficios concedidos a servidores estio devidamente amparados por Portarias do
Presidente.

Cam relacdo a Vereadores, os subsidios min tiveram reposicio, uma vez que trata se do
primelro ano de mandato

- 0§ 17 do artigo 29-A da Canstituiche Federal estabelece que o Poder Legisiative Municlpal
nao pade gastar mais de 70% de sua recaita com Folka de Pagamento, incluido o gasto com
08 subsidios dos vereadores. Para cumprlr o limite fixado, am 2017, estio sendo adotadas
medidas Impactantes para reduzir o indice provisto inlcialments,

/)
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MATRIZ DE ACHADOS

ASSUNTO: FOLHA DE PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HUMANGS

BASE LEGAL:

- Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988; - Emenda Constitucional ne 25, de
15 de malo de 2000 - "Altera dispositivas da Canstituigdo Federal e estabelece outras normos.
constitucionais de carater transitorio”; - Lei Complementar n® 101, de 04 de malo de 2000
{Lei de Responsabllidade Fiscal) - Estabelece normas de finangas publicas voltadas para o
respansabilidade na gestao fiscal e da outras providéncios: - Lel n? 184, de 02 de abrll de
1997, que "Dispde sobre o Estatute dos Servidores Publicos Municipals de Laranja da Terra e
dd outras providéncias”; - Resolugla n.? 02/2011, - "Dispde sobre o Estruturo Administrativa,
Grganizacional e Funcional da Camare Municipal de Laranje da Terra/ES, e dd outras
providénclas” - Alterada pela Resolugdo N® 01/2012, de 02/05/2012. - Lel n@ 777/2017, de
08 de dezembra de 2017 -“Aftera todos oz Incisos do artige 22 da Lel 627/2011 gue trata da
remuneragfio dos servidores do legislativo do municipio. de Laranjo da Terra/ES" - Lei n®
787/2016, de 13 de setembro de 2016 - “Fixo os subsidios des agentes paliticos dos poderes
Executivo e Legislativo do municipio de Latanja da Terra/ES para a legislatura de 01/01/2017
0:31/12/2020 v adoto outras providéncias.”

OBJETIVOS: Verlficar a qualidade da gestdo de recursos humanos, salvaguardar os recursos
financeiras, identificar praticas que poderiio ser prejudiciais para 4 organizagdo, minimizar o
riseo de multas, avitar pagamentos Indevidos @ outras irregularidades, prevenir e melharar a
atividade de administragdo dos servidores do drgdo,

ACHADOS DE AUDITORIA: Auséncia de controle rigido das férlas devidas ou concedidas, sem
registros confiavels nas fichas funcionals.

EVIDENCIAS; Fichas funcionals fisicas desorganizadas & que nao apresentam registros
tatalmente conlisvels,

CAUSAS: Falha nos procedimentos administratives de guarda de decumentos & informacdes
funcionais.

EFEITOS: Dificuldades para verificagdo eficiente da situagio funcianal dos servidores.
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PLANO DE PROVIDENCIAS
ASSUNTO: FOLHA DE PAGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1 - FASE/ETAPA DO PROCESSO: Concluido
2 -PONTOS DE AUDITORIA:
Verificacio da fidedignidade dos documentas do Setor de Recursos Humanaos,
- Observancia s disposichies legais o as InstrucBeas Normativas do orgio quanto a realizacao
do procedimento administrativo.
. Probidade na aplicagdo do dinheiro publico & na administracio de valores
- Aprovacdo por pessoa autorizada da operagao e dos documentos componentes do
processo,
- Adequabllidade do registro da operacio & respactiva correspond@ncia contabll, flacal, #tc

3 — RECOMENDACOES/PROVIDENCIAS A SEREM IMPLEMENTADAS:
. Observincia aos ritos do processo & atendimento &s Instrugbes Normativas elaboradas
para facilltar a reallzacdo dos processos administrativos.
- Acampanhamento para aprimoramenta dos atos & fatos administrativos,
- Refargo do papel da atividade de planejamento ¢, mais especificamente; a vinculagao entre
as atlvidades de planejamento e de execugdo do gasto publico,
- Criagdo de um sistema anual de avallagio de desempenho dos servidores

Melhora na farma de srquivamento dos documentos ralatives a Folhas de Pagamento e
Gestiio de Recursos Humanos.
- Sollcitar stualizagio das pastas funcionals dos servidores e versadores, organizando-as de
forma que stendam as Leis em vigor @ &s Instrucdes Normativas elaboradas peln Controle
imerno
- Qe seja favorecido treinamento para o servidora do setor de Recursos Humanos e Folha
de Pagamento sabre as mudancas que ocorreria guanto ac envio de informagoes atraves do
programa e-Socldl e também sobre as informagbes que deverdo Ser  enviadas
obrigatoriamente ao TCEES a partir de Janeiro de 2018.
. Que sejam realizados os ajustes necessdrios com refagac ac GAlculo das obrigaghes por
competéncia {Provisdes) em conjunto com o Bepartamente Contabil/Financeiro, tendo am
vista que essas Informagdes deverac estar configuradas adequadamente de maneira que
confiram 100% entre os dois sistemas em guestio, Lembrando dque o envip dessas
infarmaches ao TCEES mensalinente passard a ser obrigatorio a partir de janeiro de 2018,

5 - PRAZO PARA IMPLEMENTACAD: A definir peio Ordenador de Despesas.
§ - POSICIONAMENTD DO GESTOR GILSON GOMES FILHO:

-f.-),-"" ranja da Terra/ES. 18 de Dezembro de 2017,

vﬁ% PEDRO
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