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Atilio Vivacqua, 24 de Margo de 2022.

RELACI — Relatorio de atividades realizadas pela Unidade de
Controle Interno na UG
Exigéncia do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE-ES/ IN n° 68/2020

Emitente: Unidade Central de Controle Interno — UCCI
Unidade Gestora: Camara Municipal de Atilio Vivacqua-ES
Gestor Responséavel: Gilcimar da Rocha Silva

Exercicio: 2021

1. Introducéo

As atividades de Controle Interno da Controladoria da Camara Municipal de Atilio Vivacqua-
ES foram estabelecidas no Plano Anual de Auditoria Interna 2021, tendo por finalidade
indispensavel esclarecer questdes conflitantes e irregulares, cientificando aos auditados da
importancia em submeter-se as normas vigentes. Na selecdo dos Sistemas auditados, foram
considerados 0s pontos nos aspectos da materialidade, relevancia, vulnerabilidade, riscos e
falhas, bem como recomendacdes da UCCI — Unidade Central de Controle Interno pendentes
de implementacdes, quando existentes.

No exercicio de 2021, além das auditorias realizadas, a Unidade de Controle Interno realizou

procedimentos rotineiros e preventivos, objetivando acompanhar e melhorar a eficiéncia e
eficacia dos controles internos implantados.

1. Procedimentos Administrativos abertos pela Unidade de Controle Interno.

Cdédigo Ponto de controle Processos Tipo de Base legal Procedimento
Administrativos procedimento
analisados utilizado
1.1 Bens em estoque, | - Tabelas 10, 12, 14 | Verificagéo - CRFB/88, art.37, | - Avaliacédo

moveis, iméveis — e 16. documental caput c/c Lei | demonstragbes  contabeis.

registro  contabil | - Balancete isolado 4.320/1964, arts. | Evidenciando a integridade
compatibilidade por Conta Contabil, 94 a 96. dos bens em estoque,

com inventario. referéncia més 13. - IN SCL Ne | mbveis, imbveis e intangiveis
02/2013. em compatibilidade com os

- Balanco - IN SCL Ne° | inventarios anuais, bem

Patrimonial de 2021. 04/2013 — vers&o | como, as variacdes

02. decorrentes de depreciagéo,
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amortizacdo ou exaustdo, e
as devidas reavaliacées.

1.2 Despesa com folha | -Relatério Verificagéo - CRFB/88, art.29- | - Avaliacéo do gasto total com a
de pagamento quadrimestral da | documental A §1°. folha de pagamento da Camara
LRF. Municipal. Nao ultrapassou o0s
- Demonstrativo da setenta por cento dos recursos
Despesa com financeiros recebidos a titulo de
pessoal de janeiro a transferéncia de duodécimos no
dezembro 2021 exercicio.
1.3 Despesas com | -Relatério Verificagdo -CRFB/88, art. 29, | - Avaliagdo da fixacdo do
pessoal — subsidio | quadrimestral da | documental inciso VI. subsidio dos Vereadores.
dos vereadores - | LRF. Atendeu o disposto no artigo 29,
fixacdo - Demonstrativo da inciso VI, da CRFB/88,
Despesa com especialmente 0s limites
pessoal de janeiro a méaximos nele fixados e a fixagdo
dezembro 2021 de uma legislatura para outra.
1.4 Despesas com | -Relatério Verificagdo - CRFB/88, art. 29, | - Avaliagdo do pagamento dos
pessoal — subsidio | quadrimestral da | documental inciso VI. subsidios dos  vereadores.
dos vereadores - | LRF. Obedeceu aos limites fixados no

pagamento

- Demonstrativo da
Despesa com
pessoal de janeiro a
dezembro 2021

artigo 29, inciso VI, da CRFB/88.
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15 Despesa com | -Relatério Verificagéo - CRFB/88, art. 29, | - Avaliacdo da despesa total dos
pessoal — | quadrimestral da | documental inciso VII. vereadores. N&o ultrapassou o
remuneracao LRF. montante de cinco por cento da
vereadores - Demonstrativo da receita do municipio.

Despesa com
pessoal de janeiro a
dezembro 2021

1.6 Poder Legislativo | -Relatério Verificagéo - CRFB/88, art. 29- | - Avalia¢do do total de despesa
Municipal — | quadrimestral da | documental A. do Poder Legislativo Municipal,
Despesa total LRF. inclundo o subsidio dos

- Demonstrativo da vereadores e excluindo os

Despesa com gastos com inativos. N&o

pessoal de janeiro a ultrapassou 0s  percentuais

dezembro 2021 definidos pelo artigo 29-A da
CRFB/88, relativo ao somatoério
da receita tributaria e das
transferéncias previstas no § 5°
do art. 153 e nos arts. 158 e 159,
efetivamente  realizadas no
exercicio anterior.

1.7 Pagamento de | Relatorios de | Verificagédo - Lei 8.666/1993, | - Avaliagdo dos pagamentos dos
passivos — ordem | movimento sintético | documental arts. 5° e 92, c/c | passivos pagos em ordem
cronolégica das | de liquidacdo e CRFB/88, art. 37. | cronolégica de suas
exigibilidades pagamento. exigibilidades.

1.8 Despesas - | Processos contabeis | Verificacao - Lei 4.320/1964, | - Avaliagdo dos pré-requisitos
liquidacéo de Janeiro, Fevereiro | documental art. 63. estabelecidos no artigo 63 da Lei

e Margo/2021. Federal n° 4.320/64 para a
liquidagdo das despesas.

1.9 Pagamento de | Processos contabeis | Verificagao - Lei 4.320/1964, | - Avaliacdo da existéncia de
despesas sem | de Janeiro, Fevereiro | documental art. 62. pagamento de despesa sem a

regular liquidacéo

e Margo/2021.

sua regular liquidagéo.




CAMARA MUNICIPAL ATILIO VIVACQUA - ES

1.10 Despesa — | Processos contabeis | Verificacdo - Lei 4.320/1964, | - Avaliacdo de despesas
realizacao sem | de Janeiro, Fevereiro | documental art. 60. realizadas sem emissdo de
prévio empenho e Margo/2021. prévio empenho.

111 Despesa - | Of. SEI n° | Verificacdo - Lei Municipal | - Avaliagdo de concessédo de
concessao de | 1/2021/APSCAC- documental 796/2009 auxilio alimentacdo a servidor
auxilio alimenta¢éo | GEXVIT-SR- inativo/aposentado.
concedido a | II/IPRES-INSS
servidor inativo.

2. Auditorias e outros Procedimentos realizados
Cédigo | Objeto/Ponto de Processos Base legal Procedimento Achados
controle Administrativos
analisados
21 - Avaliar o sistema | Foi analisado toda | - Instrugcdo | 1- A entrega de material ocorre | - Processo realizado antes da
movimentacao . sempre no setor de | implantacdo do novo sistema,
de controle } . Normativa . ~ g P
patrimonial de almoxarifado acompanhada | ndo existindo a sequéncia
interno, janeiro a | SCL n° | pelo servidor responsavel? numérica da requisicdo e
verificando se o junho/2021. 02/2013; e _ autorizagdo como o0s demais
2 - No ato do recebimento do | processos.
Setor de material o servidor responsavel
. . ~ | pelo almoxarifado procede a | - A autorizagdo do fornecimento
almoxarifado/patri - Instrucao P ” s
sua conferéncia acompanhada | se deu apdés a empresa ja ter
monio esti Normativa de Nota Fiscal ou outros | emitido a N.F (25/02/21).
ins?
cumprindo a SCL qo | documentos afins?
Instrucao 04/2013 — | 3 - Para os materiais que | No ato do recebimento do
Normativa SCL n° versio 02: dgm_andam d_e uma analllse material (30/03) ndo houve
técnica, o servidor responsavel conferéncia com a N.F
02/2013 e pelo almoxarifado emite o T
= atestado de qualidade do
Instrucao

Normativa SCL n°
04/2013 — versao
02;

a) Controle de
bens;

b) Recebimento
de bens;

produto ou emite uma certiddo
somente de conferéncia, como
forma de andlise externa?

4 - Mensalmente o]
almoxarifado remete ao setor
de contabilidade um relatério
de movimento do almoxarifado

referente a material de
consumo?

5 - Todo material esta
devidamente protegido da

acao climatica e acidentes?

- Recebimento do produto sem a

Nota Fiscal.

- Produtos entregues fora do
prazo estabelecido na AF.

- Nao estabeleceu prazo de
entrega dos produtos.

- No ato do recebimento do
(30/03)

conferéncia com a N.F.

material nao houve
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¢) Movimentagdo
de bens;

d) Desfazimento
de bens;

e) Sistema de
controle
patrimonial;

f) Inventario fisico
e financeiro; e

Q) Instalacoes

fisicas.

6 - O material adquirido,
guando feito a sua distribuicéo,
é feita por meio de requisicéo,
contendo as descricdes e
quantidades?

7 - O almoxarifado faz
inventario periédico, a partir de
contagem fisica, assegurando
0s materiais em estoque, nivel
de estoque, matérias
imprestaveis, consumo
maximo e minimo?

8 - Ha registro analitico de
todos os bens de carater
permanente?

9 - Ha indicacdo dos agentes
responsaveis pela guarda e
administracdo dos bens?

10 - Esta sendo utlizado o
Termo de Responsabilidade
estabelecido pela IN SCL
n°02/2013?

11 - O processo de compra
obedece as exigéncias
dispostas na Lei n°8.666/93?

12 - O setor de patrimdnio de
posse da cépia da Nota Fiscal,
lanca a entrada no sistema de
patriménio, inserindo um
ndmero de tombamento?

13 - Estdo sendo fixadas as
etiguetas de numeragdo e
identificagdo nos bens?

14 - Existe uma Comissao
Permanente de Avaliagdo de
Bens Patrimoniais?

15 - Existe uma Comisséo
Permanente de Reavaliacédo e
depreciacéo?

16 - As baixas dos bens moveis
estdo sendo realizadas
conforme estabelece a IN SCL
n°02/2013?

17 - O patrimbnio tem

procedido periodicamente com
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inventarios através de

verificacoes fisicas?

18 - O servidor responsavel
pelo almoxarifado e patriménio
encaminha o inventario anual
de encerramento do exercicio
ao Presidente da Céamara
Municipal até 31 de dezembro
de cada ano?

19 - Toda aquisi¢do de bens
maveis esté prevista na LOA?
20 - O responsavel pelo setor
de patrimbnio ja reavaliou os
bens moveis e imoéveis, nos
termos do 8§ 3° do art. 106 da
Lei n°4.320/647?

21 - Foi confeccionado, ao final
do dltimo mandato, um
inventario  assinado  pelo
Presidente que deixou a
Gestdo e recebido pelo

Presidente a qual iniciou?

22 - O inventario de bens
confere com o valor registrado

na contabilidade?

23 - Constatado a diminuig&do
do nivel de estoque de um
determinado produto, 0
responsavel pelo almoxarifado
informa de imediato ao setor de
compras para que se inicie o
processo de aquisicdo, ndo
deixando faltar em estoque o

determinado produto?
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24 - O setor de almoxarifado
elaborou um plano de agéo
para realizacdo de um estudo
sobre a manutengdo da
estocagem de materiais para
uma  quantidade minima
prudencial, evitando
aquisicdes de produtos de
forma emergencial, ou
auséncia de produtos
necessarios no estoque ou
desperdicio nos produtos com
prazo de validade, conforme
recomendou a Unidade de
Controle Interno no exercicio
de 20207

25 - Existe dificuldades do
servidor responsével pelo setor
de almoxarifado e patriménio
na execugdo das atividades

correlatas ao setor?

26 - O servidor responsavel
pelo almoxarifado e patriménio
domina as atividades a ele

atribuidas?

27 - As rotinas do setor de
almoxarifado e  patriménio

atendem a suas expectativas?

28 - As InstrugBes Normativas
estdo adequadas a realidade
do dia a dia do setor de
almoxarifado e patriménio?

29 - O servidor responsavel
pelo almoxarifado e patriménio
recebe capacitacdo oferecida
pela Camara Municipal?

30 - Qual o nivel de
escolaridade do  servidor
responsavel pelo almoxarifado
e patrimdnio?
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2.2

- Avaliar o sistema
de controle
interno,
verificando se o
Setor de Recursos
Humanos - SRH
esta cumprindo a
Instrucéo
Normativa SRH n°
01/2015 - versao
04, Instrucéo
Normativa SRH
01/2021 — versao
02.

a) Do controle de
frequéncia;

b) Da apropriacéo
das férias;

c) Da apropriagcao
do 13° salario;

d) Das
nomeacgodes de
cargo
comissionados;

e) Das
exoneragoes;

f) Da jornada de

trabalho.

- Foi analisado o
periodo de janeiro
a novembro/2021
(relégio de ponto —
registro de
frequéncia)

- Instrucéo
Normativa
SRH n°
01/2015 -
versao 04;

- Instrucéo
Normativa
SRH 01/2021
— verséo 02.

- Lei Municipal
n° 872/2010;

- Lei Municipal
n° 871/2010;
- Lei
Complementar
n° 585/2002.

1 - A marcagdo de ponto de
todos os servidores, efetivos,
comissionados e estagiarios,
esté sendo registrada por meio
de ponto eletrénico?

2 - Estd sendo feito a
apropriacéo das férias e do 13°
salario?

3 - As apropriagBes estdo
sendo registradas na
contabilidade?

4 — A apropriagdo do INSS
patronal sobre as férias e 13°
salario esta sendo registrada
na contabilidade apd6s a
conclusdo do fato gerador,
ultimo dia do més?

5 - E encaminhado ao Setor de
Patrimbnio a relagdo de
servidores  exonerados e
nomeados como forma de

garantir a identificacdo e
recuperagao dos bens
patrimoniais que porventura
estiverem sob a

responsabilidade do servidor?

6 — Todos os servidores estédo
cadastrados em  sistemas
informatizados e mantidos por
meio documental em pastas
individuais?

7 — Anomeacdao dos servidores
nomeados a cargos
comissionados e dos
estagiarios sdo encaminhadas
por meio de comunicagdo
interna do Gestor ao RH?

8 — O registro de ponto
eletrdnico vem sendo feito por
todos os servidores, incluindo
os estagiarios?

9 - A assiduidade e
pontualidade dos servidores é
controlada?

10 — Existe horas negativas e
extras pelos servidores?

11 — Existe lei ou norma que
estabelece banco de horas aos
servidores?

- Falha na atuagdo da Chefia
Imediata;

- Falha nas orientagbes da
gestéo de pessoas;

- Deficiéncia operacional do
sistema que opera o relégio de
ponto;

- Impossibilidade de
acompanhamento e
comprovagdo do cumprimento
da carga horéria.

- Auséncia de documentacbes
em algumas pastas individuais
de servidores.

- Existéncia de horas faltas e
horas extras de servidores que
ndo foram encaminhados para
as providéncias do Gestor.

- Existéncia de faltas
injustificadas que tiveram
providéncias adotadas pelo

Gestor, que sdo incondizentes
com as normas legais

- Pedido de licenca solicitado
fora do prazo previsto na
Instrucdo Normativa.

- Servidores raramente recebem
capacitacado na Cémara
Municipal.
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12 — O Setor de RH encaminha
a Presidéncia relatério
constando as horas negativas
e as extras que o servidor se
encontrar para as devidas
providéncias?

13 - A lista de presenca dos
vereadores nas  sessdes
legislativas é verificada
mensalmente, conforme
dispde o Regimento Interno?

14 — Existe servidor que receba
adicional por tempo de
servigo?

15 — Existe servidor que receba
adicional noturno?

16 — Existe servidor que receba
funcéo gratificada?

17 — Existe servidor que se
encontra aposentado?

18 — Existe servidor que se
encontra em auxilio doenga?

19 — O servidor afastado em
auxilio doenga é monitorado
mensalmente como forma de
afirmagdo que o mesmo se
encontra em auxilio?

20 — O Setor de RH encaminha
a Unidade de Gabinete da
Presidéncia, mensalmente,
relatorio constando o nome dos
servidores e os dias que o
mesmo faltou ao trabalho sem
justificativa?

21 - As faltas ndo justificadas
pelos vereadores séo
descontadas conforme disp&e
0 Regimento Interno?

22 - Existe servidor que se
encontra de licenca de suas
atividades?

23 - Os servidores séo
submetidos a capacitacdo
como forma de atualizagdo
profissional e desenvolvimento
do servidor de acordo com as
necessidades institucionais do
6rgao?

24 - Existe dificuldade do
servidor responsével pelo setor
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de RH na execugdo das
atividades correlatas ao setor?

25 - O servidor responsavel
pelo RH domina as atividades
a ele atribuidas?

26 - As rotinas do setor de RH
atendem a suas expectativas?

27 - As Instrucdes Normativas
estdo adequadas a realidade
do dia a dia do setor de RH?

28 - O servidor responsavel
pelo RH recebe capacitagdo
oferecida pela Cémara
Municipal?

2.1 Auditoria de Conformidade n° 001/2021

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA INTERNA N° 001/2021
AUDITORIA DE CONFORMIDADE
Atilio Vivacqua — ES, 03 de Novembro de 2021.

Modalidade de auditoria: Conformidade

Plano de Auditoria Interna: 2021

Setor: Almoxarifado/Patrimonio Periodo auditado: Janeiro a Junho/2021
Periodo de realizacdo de auditoria: 06 de Setembro a 01 de Outubro de 2021

RESPONSAVEL PELA SETOR DE ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

Nome Cargo Matricula

Vania Aparecida M. Romano | Auxiliar de servicos gerais. | 0099

10
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AUDITOR
Nome Cargo Matricula
Sulaima B. Neves Controladora Geral 0100
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1. CONSIDERACOES INICIAIS

O presente trabalho analisou a gestdo de patriménio da Camara Municipal de Atilio
Vivacqua. A ultima auditoria a respeito do tema ocorreu em 2020, sendo encontrado varias

divergéncias que geraram recomendacdes pela Unidade de Controle Interno.

De maneira geral, o presente trabalho constatou que a gestdo de patrimonio ainda
possui falhas relativas ao controle dos bens (materiais de consumo e bens permanentes). A
implementacao do sistema de gestao patrimonial constituiu etapa determinante na evolugéo
da gestédo do patrim6nio; no entanto, ainda nédo foi suficiente para eliminar as falhas de controle

observadas durante os trabalhos de auditoria.

Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAAI 2021,

apresenta-se o0 Relatério de Auditoria Interna sobre Patrimonio. Este trabalho de auditoria

11
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interna contém o resultado dos trabalhos de avaliacdo efetuados no que diz respeito a
Patrimoénio e Almoxarifado, tomando-se como base o disposto na legislacdo que rege o tema,
Instrugdo Normativa SCL n° 02/2013 e Instrugdo Normativa SCL n° 04/2013 — versao 02. O
trabalho foi realizado no periodo de 09/09/2021 a 01/10/2021, sendo executado de acordo
com os procedimentos de auditoria geralmente aceitos, na extensao julgada necessaria as

circunstancias apresentadas e ndo houve restricdo aos exames.

2. ESCOPO DO TRABALHO

a) Controle de bens;

b) Recebimento de bens;

¢) Movimentagao de bens;

d) Desfazimento de bens;

e) Sistema de controle patrimonial;
f) Inventario fisico e financeiro; e

g) Instalacges fisicas.

3. METODOLOGIA

Procedimentos de auditoria adotados:

a) Analise documental,

b) Observacéo;

c) Inspecéo fisica;

d) Conferéncia de calculo;
e) Checklist; e

f) Outros.

12
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3. BASE NORMATIVA

a) Normativos Internos — Instrugdo Normativa SCL n° 02/2013 e Instrugdo Normativa SCL n°

04/2013 — versao 02;

b) Normativos Externos - Lei n°® 8.666/93 - Lei 4.320/1964 - Manual de Contabilidade Aplicada

ao Setor Publico — MCASP.

4. RESULTADO DOS EXAMES

Inicialmente, foram elaboradas 30 (trinta) Questdes de Auditoria (QA) em forma de

checklist sobre temas relevantes referentes a Patrim6nio. Na andlise de cada QA, séo

elencados os requisitos e a metodologia aplicada para conferéncia dos temas abordados,

conforme estabelecido pelas normas internas. Para cada QA foi testada in locu no setor

auditado apresentando algumas ressalvas, conforme descrito abaixo:

CHECK LIST — AUDITORIA — SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

ITEM QUESTIONAMENTO SIM NAO EVIDENCIA
01 A entrega de material ocorre sempre no setor de X BRM (Boletim de
almoxarifado acompanhada pelo servidor Recebimento de
responsavel? Material) emitida
pelo servidor no ato
da entrega.
02 No ato do recebimento do material o servidor X Ressalva
responsavel pelo almoxarifado procede a sua
conferéncia acompanhada de Nota Fiscal ou outros
documentos afins?
03 Para os materiais que demandam de uma analise X Certidbes anexadas

técnica, o servidor responsavel pelo almoxarifado
emite o atestado de qualidade do produto ou emite
uma certiddo somente de conferéncia, como forma de
analise externa?

junto as  Notas

Fiscais.

13
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04

Mensalmente o almoxarifado remete ao setor de
contabilidade um relatério de movimento do
almoxarifado referente a material de consumo?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

05

Todo material estd devidamente protegido da acéo
climatica e acidentes?

06

O material adquirido, quando feito a sua distribuicao,
é feita por meio de requisicdo, contendo as
descri¢cbes e quantidades?

Guias arquivadas no

setor de
almoxarifado e
patriménio.

07

O almoxarifado faz inventario periédico, a partir de
contagem fisica, assegurando 0s materiais em
estoque, nivel de estoque, matérias imprestaveis,
consumo maximo e minimo?

08

Ha registro analitico de todos os bens de carater
permanente?

09

Ha indicacdo dos agentes responsaveis pela guarda
e administracdo dos bens?

Termo de Guarda e
Responsabilidade
Patrimonial

10

Esta sendo utilizado o Termo de Responsabilidade
estabelecido pela IN SCL n°02/2013?

11

O processo de compra obedece as exigéncias
dispostas na Lei n°8.666/937?

12

O setor de patrimbnio de posse da cépia da Nota
Fiscal, langca a entrada no sistema de patrimonio,
inserindo um nimero de tombamento?

13

Estdo sendo fixadas as etiquetas de numeracao e
identificacdo nos bens?

14

Existe uma Comissao Permanente de Avaliacdo de
Bens Patrimoniais?

Portaria CMAV n°
25/2021 de 22 de
fevereiro.

15

Existe uma Comissdo Permanente de Reavaliacao e
depreciacédo?

Portaria CMAV n°
25/2021 de 22 de
fevereiro.

16

As baixas dos bens moveis estdo sendo realizadas
conforme estabelece a IN SCL n°02/20137?

14
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17

O patrimonio tem procedido periodicamente com
inventarios através de verificacdes fisicas?

18

O servidor responsavel pelo almoxarifado e
patriménio encaminha o inventario anual de
encerramento do exercicio ao Presidente da Camara
Municipal até 31 de dezembro de cada ano?

19

Toda aquisicdo de bens moéveis esta prevista na
LOA?

20

O responsavel pelo setor de patrimbénio ja reavaliou
0s bens méveis e iméveis, nos termos do § 3° do art.
106 da Lei n°4.320/647?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

21

Foi confeccionado, ao final do dltimo mandato, um
inventario assinado pelo Presidente que deixou a
Gestao e recebido pelo Presidente a qual iniciou?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

22

O inventario de bens confere com o valor registrado
na contabilidade?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

23

Constatado a diminuicdo do nivel de estoque de um
determinado  produto, o0 responsavel pelo

15
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almoxarifado informa de imediato ao setor de
compras para que se inicie o processo de aquisicao,
nao deixando faltar em estoque o determinado
produto?

24

O setor de almoxarifado elaborou um plano de agao
para realizacdo de um estudo sobre a manutencao da
estocagem de materiais para uma quantidade minima
prudencial, evitando aquisi¢des de produtos de forma
emergencial, ou auséncia de produtos necessarios no
estoque ou desperdicio nos produtos com prazo de
validade, conforme recomendou a Unidade de
Controle Interno no exercicio de 2020?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

25

Existe dificuldades do servidor responsavel pelo setor
de almoxarifado e patriménio na execucdo das
atividades correlatas ao setor?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

26

O servidor responsavel pelo almoxarifado e
patrimdnio domina as atividades a ele atribuidas?

27

As rotinas do setor de almoxarifado e patriménio
atendem a suas expectativas?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

28

As Instrucbes Normativas estdo adequadas a
realidade do dia a dia do setor de almoxarifado e
patrimoénio?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

29

O servidor responsavel pelo almoxarifado e
patrimdnio recebe capacitacdo oferecida pela
Camara Municipal?

Memorando do setor
de almoxarifado na
data de 14 de
setembro de 2021.

30

Qual o nivel de escolaridade do servidor responsavel
pelo almoxarifado e patrimbnio?

Ensino superior

16
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5. ACHADOS DE AUDITORIA

5.1 Recebimento de Bens

Questao 01 - A presente Questdo de Auditoria teve por objetivo verificar o fluxo de
recebimento de bens e materiais e, para isto, solicitou-se ao Setor de Almoxarifado/Patrimoénio
todas as notas fiscais de materiais adquiridos de janeiro/junho/2021, por meio do Of. UCCI n°
37/2021.

Foram abordados os seguintes requisitos: requisicdo do bem; ordem de fornecimento;
entrega do bem; recebimento provisorio; vistoria técnica; recebimento definitivo; conformidade
entre nota de empenho, nota fiscal e ordem de fornecimento; aceite e recebimento do bem e
registro patrimonial. Para analise do tema, foram analisados o0s seguintes processos: BRM
01/2021; BRM 30/2021; BRM 32/2021; BRM 33/2021; BRM 48/2021; BRM 49/2021; BRM
52/2021; BRM 50/2021; BRM 57/2021; BRM 60/2021; BRM 55/2021; BRM 71/2021; BRM
74/2021; BRM 75/2021 e BRM 76/2021 (Anexo I), que tratam da aquisi¢cdo de diversos itens.
Ademais, foi realizada inspecao fisica na sala onde sdo armazenados os produtos de materiais

de consumo da Camara Municipal.

Constatacdao: foi observado que a entrega dos materiais € feita somente no setor de
almoxarifado, seguido da emissao do documento BRM — Boletim de Recebimento de Material

pelo servidor responsavel pelo setor.

Anadlise: Para alguns prosseguimentos de recebimento dos bens foi observado que
existiu:
a) Autorizacdo de fornecimento feita apos a empresa ja ter emitido a nota fiscal (Processo
BRM 30/2021);
b) Entrega do material sem a presenca da nota fiscal (Processo BRM 33/2021 e BRM
76/2021);
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c) Entrega dos produtos feita ap0s o prazo estabelecido na Autorizacdo de Fornecimento
(Processo BRM 33/2021, BRM 48/2021, BRM 49/2021, BRM 52/2021, BRM 50/2021,
BRM 57/2021, BRM 71/2021, BRM 74/2021, BRM 75/2021);

d) Nao estabeleceu prazo para o fornecedor entregar os produtos (BRM 55/2021).

Nota-se um elevado lapso temporal entre as “Autorizagdes de Fornecimento” e a
entrega dos produtos, existindo para alguns casos um lapso de aproximadamente 90
(noventa) dias entre a autorizacdo de fornecimento e a entrega dos produtos, ndao existindo
envio de documento (e-mail), por parte da Camara Municipal, ao fornecedor ganhador da
proposta informando acerca da proximidade e do vencimento do término do prazo para

entrega dos produtos.

Uma situacdo bem especifica ocorreu no Processo BRM 30/2021 onde ocorreu uma
autorizacdo de fornecimento para compra de produtos apos o fornecedor ja ter emitido a nota

fiscal a Camara Municipal.

Diante das informacfes prestadas pelo servidor responsavel pelo setor de Compras,
ficou demonstrado que os procedimentos administrativos para compra dos produtos do
Processo BRM 30/2021 se iniciaram na data de 05 de fevereiro/2021 por meio da Requisi¢céo
de Compra, sendo os produtos, cotados em 3 (trés) empresas diferentes na data de 08 de
fevereiro/2021, Assim, pode — se demonstrar:

Processo BRM 30/2021
Data da Data da Data da Data do Data da

Requisicdo de | cotagcdo de | Autorizagdo de | recebimento dos emisséo da

compra preco dos Fornecimento produtos - BRM Nota Fiscal
produtos
05/02/2021 08/02/2021 01/03/2021 15/03/2021 25/02/2021

Em analise ao processo fisico contabil ficou evidenciado que todo o processo contabil
foi executado ap0s a empresa ter imitido a Nota Fiscal dos produtos, assim pode-se
demonstrar:
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Processo BRM 30/2021
Empenhado em: Liqguidado em: Pago em: Nota Fiscal emitida
em:
01/03/2021 01/03/2021 15/03/2021 25/02/2021
(empenho n°34) (liquidagéo n°44)

Em presenca do ocorrido, alegou o servidor responsavel pelo Setor de Compras:

(...) o setor contabil solicitou que fosse feita a anulacdo da reserva naquela data, por
algum motivo que ndo tenho conhecimento, e quando foi liberado para fazer novamente
a solicitacao da reserva a data disponivel era dia 01/03/2021, pois 0 movimento contabil
de fevereiro ja tinha se encerrado, segue em anexo o print da tela das reservas deste
processo.

A emissédo da Ordem de Fornecimento foi realizada na data de 01/03/2021, pois o
empenho foi realizado nesta data, e o sistema de compras s6 permite emitir ordem de
fornecimento e de servico apds o empenho da despesa. Quanto a nota fiscal emitida
na data de 25/02/2021 o setor de compras ndo tem conhecimento do porque foi emitida
nesta data e nem de quem autorizou a emissdo, pois como conta No processo a
autorizac&o da compra foi emitida em 01/03/2021. (Resposta do servidor do Setor de
Compras a UCCI —recebido em 20/09/2021)

Assim, com base nas documentagdes analisadas nesta Auditoria, constatou-se que o
descumprimento da ordem dos lancamentos, no decorrer da execucdo do processo BRM
30/2021, se originou pela anulacdo da reserva realizada, ocasionada por motivos

desconhecidos do servidor responséavel pelo Setor de Compras.

O fato gerador da anulagcdo da reserva do processo BRM 30/2021 n&o ficou
demonstrado na analise dos documentos considerando que a “Nota de anulagao da reserva”
nao relaciona a justificativa relevante e pelo servidor responsavel pela emissdo da nota

anulacao ja nao integrar o quadro de servidores da Camara Municipal.
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Recomendacédo: Que seja atualizada as INs que regulamentam os procedimentos do
setor de almoxarifado e patrimdénio, em especial a criagdo de normativos que estabelecam
formas para as entregas dos produtos apés a Autorizacao de Fornecimento ser encaminhada
a empresa vencedora da proposta. Estabelecimento de prazos fixos para entrega dos
produtos, justificativas plausiveis diante do atraso da entrega definitiva dos produtos e
penalidades em caso a empresa venha descumprir 0 prazo. Que nas notas de anulacdes

emitidas pelo setor contabil, seja expresso as justificativas que geraram a anulacao.

E importante registrar que, na data de 09/02/2021, a Unidade de Controle Interno -
UCCI, encaminhou as Unidades Administrativas da Camara Municipal, Oficio UCCI n° 13 e
14/2021, onde a UCCI se coloca a disposi¢do para que juntamente aos responsaveis de cada
Unidade fosse realizado estudo nas Normativas ja existentes no ambito administrativo,
considerando que, para algumas Normativas, desde o exercicio de 2013, ano em que foram
criadas, ndo sofreram atualizacdes até o presente momento. Aponto ainda que, nao existi até
0 momento nenhuma iniciativa das Unidades Administrativas junto a Unidade de Controle
Interno demonstrando a pretensao de atualizar, alterar ou expandir as Instrucbes Normativas
de sua responsabilidade, caracterizando assim, desinteresse e desleixo administrativo
considerando que as inconsisténcias apresentadas se deram pela inexisténcia de normas

administrativas para a execucéo dos trabalhos.

Questao 02 - A presente Questdo de Auditoria teve por objetivo verificar o fluxo de
recebimento de bens e materiais e, para isto, solicitou-se ao Setor de Almoxarifado/Patrimonio
todas as notas fiscais de materiais adquiridos de janeiro/junho/2021, por meio do Of. UCCI n°
37/2021.

Foram abordados os seguintes requisitos: requisicdo do bem; ordem de fornecimento;
entrega do bem; recebimento provisorio; vistoria técnica; recebimento definitivo; conformidade
entre nota de empenho, nota fiscal e ordem de fornecimento; aceite e recebimento do bem e
registro patrimonial. Para analise do tema, foram analisados 0s seguintes processos: BRM
01/2021; BRM 30/2021; BRM 32/2021; BRM 33/2021; BRM 48/2021; BRM 49/2021; BRM
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52/2021; BRM 50/2021; BRM 57/2021; BRM 60/2021; BRM 55/2021; BRM 71/2021; BRM
74/2021; BRM 75/2021 e BRM 76/2021 (Anexo |), que tratam da aquisicdo de diversos itens.

Constatacdao: foi observado que houve recebimento de mercadoria sem a presenca da
nota fiscal. (Processo BRM 33/2021 e BRM 76/2021)

Andlise: Recebimento de mercadoria sem a presenca da nota fiscal (Processo BRM
33/2021 e BRM 76/2021), estando em desacordo com o que estabelece as IN SCL n° 02/2013
e IN SCL n°04/2013 — Versao 02. Para o Processo BRM 33/2021 a nota fiscal foi entregue
pelo fornecedor 1(um) dia apés a entrega do produto e para o Processo BRM 76/2021 a nota
fiscal foi entregue 7 (sete) dias apds a entrega dos produtos. Informou o servidor responsavel

pelo setor de almoxarifado/patriménio que:

(...) a implanta¢é@o do novo sistema SMARD, foi com um prazo muito apertado
€ 0 novo sistema contém muitos campos a preencher para uma BRM, contudo, a
migracao e implantacdo foram feitas em um prazo muito apertado e o treinamento para
operar o sistema insuficiente e infelizmente esses erros passaram despercebidos tanto
pela gestdo de almoxarifado e patrimbnio, quanto pela contabilidade. Acredito que
essas situagdes em particular, foram uma das questdes mais dificeis a principio, porque
informa-se a “data do recebimento”, “data da nota”, “data de vencimento” e a data do
BRM”, uma rotina totalmente nova e que trouxe muitas davidas que hoje com a pratica
do dia a dia ja foram superadas. (Resposta do servidor do Patriménio a UCCI — recebido
em 20/09/2021)

Recomendacgdo: Embora a justificativa do servidor responsavel tenha sido aceitavel,
nao o isenta da responsabilidade de cumprir integralmente ao que estabelece as INs de sua
responsabilidade. Assim, embora tenha sido tumultuoso a troca dos sistemas de software no
exercicio de 2021 e por estar se adequando a novas rotinas apresentadas pelo novo

mecanismo dos sistemas que o0 setor opera, solicita-se mais atencdo no ato fisico e
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operacional (lancamentos sistémicos) do recebimento dos produtos no setor de almoxarifado

para que a Camara Municipal ndo venha sofrer uma contrariedade futura.

Questdo 22 — Divergéncias encontradas entre os valores do inventario registrados no
setor de almoxarifado/patrimoénio e os demonstrados na contabilidade. (Tabela 10, tabela 12
e tabela 14)

Constatacao - Foi demonstrado divergéncias entre os valores evidenciados no
inventario do almoxarifado e os registrados na contabilidade. Valores que estdo sendo
ajustados, conforme afirma o servidor responsavel pelo setor de almoxarifado e patrimonio.
Ficou demonstrado por meio de memorando que o setor do almoxarifado e patrimdnio esta se
desempenhando juntamente ao setor contébil, através de chamado a empresa prestadora do

servico de software para solucionar as divergéncias.

Andlise - foi observado que muitas inconsisténcias apresentadas nos sistemas de
Almoxarifado e no sistema contébil ocorreram na troca dos sistemas de software, migracao
iniciada em janeiro/2021 e finalizada em fevereiro/2021. Nao bastante a ocorréncia da troca
das empresas que prestam o servico de licenca de software, o setor de
almoxarifado/patrimoénio e o setor contabil ndo executaram a conferencia peridédica (mensal)
do movimento do almoxarifado junto ao contabil levando assim a perduragdo das divergéncias
geradas inicialmente pela migracéo ocorrida no periodo de janeiro a fevereiro e persistida até

a data lavrada neste relatorio.

Recomendaco: que, com URGENCIA, seja efetuado os ajustes necessarios nos
saldos do inventario do almoxarifado/patrimbénio com os valores contabilizados e que, seja
emitido, detalhadamente, nota explicativa para cada situacdo ajustada. Que o Setor de
Almoxarifado e Patrimonio remeta ao Setor Contabil, mensalmente, o relatorio de
movimentagdo mensal para conferéncia de compatibilidade do inventario do almoxarifado e

0s registrados na contabilidade
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Os achados de auditoria sdo quaisquer fatos significativos, dignos de relato pelo
Auditor, constituidos de quatro atributos: situacéo encontrada (ou condic¢ado), critério, causa e
efeito. Os achados, em sua grande maioria, decorrem da comparacgéo da situagédo encontrada
com o critério (legislacdo, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario ou padréo adotado)

e devem ser comprovados por evidéncias.

A constatacdo ocorre quando uma determinada condi¢cdo ndo esta em sintonia ou em
conformidade com um determinado critério. Esta auditoria, em especifico, apresentou
inconformidades diante dos materiais que foram objetos de analises, conforme ja relatado

acima.

A Auditoria realizada no Setor do Almoxarifado (Controle de estoque) e Patrimoénio
(Controle de bens patrimoniais, fluxo operacional, movimentacdo de bens, realizacdo de
inventario fisico e financeiro) foi bastante dificil, bem como a Auditoria realizada no exercicio
de 2020. No periodo inicial de 2021 houve troca dos sistemas de software, onde configurou

variadas inconsisténcias nos valores apresentados nos relatorios de inventarios.

Foi demonstrado que o descumprimento do setor auditado diante a QA 04 resultou a
inadimpléncia da QA 22, resultando em divergéncias entre os valores evidenciados no

inventario do almoxarifado e os registrados na contabilidade, prosseguindo por varios meses.

Foi verificado que o setor de Almoxarifado/Patriménio, apds a realiza¢do da troca do
sistema de software necessita de adequacao das Instru¢cdes Normativas, considerando a sua
nova realidade do dia a dia.

Na Auditoria, foi observado que muitas inconsisténcias apresentadas no setor de
Almoxarifado/Patriménio, se deu apds a realizacdo da troca do sistema de software,
encontrando varios erros gerados na migracdo dos sistemas e a necessidade de adequacéo

das Instru¢bes Normativas, considerando a sua nova realidade do dia a dia.
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7. CONCLUSAO

Este relatorio de auditoria tem por objetivo fortalecer e tornar mais eficiente o Sistema
de Controle Interno do setor de almoxarifado e patriménio da CMAV, por meio da fungéo

orientativa que cabe a esta Controladoria Geral.

Considerando, por fim, o exposto nesse Relatério de Auditoria Interna, temos o

seguinte:

1. Submeto o presente relatério & apreciacdo da Presidéncia, para que seja tomado
conhecimento das divergéncias consideradas relevantes pela Unidade de Controle
Interno, referentes as constatacdes na gestdo do almoxarifado;

2. Ultilizando-se fundamentalmente, das recomendacdes efetuadas no corpo deste
relatorio, sejam tomadas as providéncias que Vossa Exceléncia achar cabivel,

3. Encaminhe a tomada de decisdo aos setores competentes, para que estes adotem
providéncias a partir da ciéncia da decisédo de Vossa Exceléncia;

4. ApoOs o envio das decisfes tomadas pela Presidéncia aos setores competentes, que
venha a ser comunicado a Unidade de Controle Interno, para que possamos efetuar
junto &s unidades administrativas, 0 monitoramento da implementacdo das
recomendacdes, acatadas por Vossa Exceléncia.

5. Que autorize que seja disponibilizado na integra o relatorio técnico no portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Atilio Vivacqua-ES, em atendimento ao
disposto no art. 7°, VII, ‘b’ da Lei Federal n°12.527/2011.

E o relatorio.
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2.2 Auditoria de Conformidade n° 002/2021

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA INTERNA N° 002/2021
AUDITORIA DE CONFORMIDADE
Atilio Vivacqua — ES, 29 de dezembro de 2021.

Modalidade de auditoria: Conformidade
Plano de Auditoria Interna: 2021

Setor: Recursos Humanos - RH Periodo auditado: Janeiro a Novembro/2021

Periodo de realizacao de auditoria: 16 de dezembro & 29 de dezembro de 2021.
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1. CONSIDERACOES INICIAIS

O controle de assiduidade e pontualidade € obrigat6rio, assim como o0 registro de
frequéncia pelo servidor que tenha qualquer tipo de funcdo gratificada e também para os
servidores com Cargo Comissionado. A constatacédo de tal fragilidade é um risco que pode

acarretar consequéncias tanto no nivel pessoal, quanto no nivel institucional.

O presente trabalho analisou a gestdo de Recursos Humanos — RH da Camara
Municipal de Atilio Vivacqua. A Instrucdo Normativa SRH n° 01/2015 — versédo 04 nao havia
sido auditada em exercicios anteriores, sendo encontrado varias divergéncias que geraram

recomendacdes pela Unidade de Controle Interno.

De maneira geral, o presente trabalho constatou que a gestdo de Recursos Humanos
ainda possui falhas relativas ao controle de frequéncia dos servidores. A implementacéo do
sistema de Recursos Humanos constituiu etapa determinante na evolugcéao da gestdo do RH.
no entanto, ainda nao foi suficiente para eliminar as falhas de controle observadas durante os

trabalhos de auditoria.

Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAAI 2021,
apresenta-se o Relatorio de Auditoria Interna sobre Recursos Humanos. Este trabalho de
auditoria interna contém o resultado dos trabalhos de avaliacédo efetuados no que diz respeito
a atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, valorizacdo do
servidor por meio de capacitacao, frequéncia dos servidores e dentre outros pontos expressos
na IN sobre o tema. O trabalho foi realizado no periodo de 16/12/21 a 30/12/21, sendo
executado de acordo com os procedimentos de auditoria geralmente aceitos, na extensao

julgada necessaria as circunstancias apresentadas e ndo houve restricdo aos exames.

2. ESCOPO DO TRABALHO

a) Do controle de frequéncia;
26



CAMARA MUNICIPAL ATILIO VIVACQUA - ES

b) Da apropriacdo das férias;

c) Da apropriacéao do 13° salario;

d) Das nomeacdes de cargo comissionados;
e) Das exoneracgdes;

f) Da jornada de trabalho.

3. METODOLOGIA

Procedimentos de auditoria adotados:

a) Anélise documental,
b) Observacéo;

c) Inspecéo fisica,

e) Checklist; e

f) Outros.

3. BASE NORMATIVA

a) Normativos Internos — Instrucdo Normativa SRH n° 01/2015 - versao 04, Instrucao
Normativa SRH 01/2021 — versao 02, Lei Municipal n°® 872/2010, Lei Municipal n° 871/2010,
Lei Complementar n® 585/2002.

b) Normativos Externos - Lei Complementar n°® 135/2010 (Lei da Ficha Limpa), Constituicéo
Federal de 1988 - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

4. RESULTADO DOS EXAMES

Inicialmente, foram elaboradas 28 (vinte e oito) Questdes de Auditoria (QA) em forma
de checklist sobre temas relevantes referentes a Recursos Humanos. Na analise de cada QA,
séo elencados os requisitos e a metodologia aplicada para conferéncia dos temas abordados,
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conforme estabelecido pelas normas internas. Para cada QA foi testada por conferéncia

documental, conforme descrito abaixo:

CHECK LIST — AUDITORIA — SETOR DE RECURSOS HUMANOS

ITEM QUESTIONAMENTO SIM | NAO | OBSERVACAO | EVIDENCIA
01 |A marcacdo de ponto de todos os| X falha na atuacao
servidores, efetivos, comissionados e da Chefia

estagiarios, esta sendo registrada por

meio de ponto eletrénico? Imediata;  falhas

nas orientacées
da gestdo de
pessoas;
deficiéncia
operacional  do
sistema que
opera o reldgio de
ponto;
impossibilidade
de
acompanhamento
e comprovacao
do cumprimento

da carga horaria.

02 Esta sendo feito a apropriacdo das fériase | X
do 13° salario?

03 As apropriacdes estdo sendo registradas | X
na contabilidade?

04 A apropriacdo do INSS patronal sobre as | x
férias e 13° salario esta sendo registrada
na contabilidade apds a conclusédo do fato
gerador, Ultimo dia do més?
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05 E encaminhado ao Setor de Patriménio a Alegou a
relacdo de servidores exonerados e servidora
nomeados como forma de garantir a responsavel pelo
identificacdo e recuperacdo dos bens RH que néo tinha
patrimoniais que porventura estiverem sob conhecimento
a responsabilidade do servidor? dessa obrigacao.

06 Todos os servidores estdo cadastrados Foi  encontrado
em sistemas informatizados e mantidos auséncia de
por meio documental em pastas documentagdes
individuais? em algumas

pastas
individuais.

07 A nomeacao dos servidores nomeados a Para a maior
cargos comissionados e dos estagiarios parte das
sdo encaminhadas por meio de contratacbes de
comunicacao interna do Gestor ao RH? servidores

comissionados
nao houve
“Comunicagao
interna”
encaminhando as
documentacbes
do servidor a ser
nomeado.

08 O registro de ponto eletrénico vem sendo
feito por todos os servidores, incluindo os
estagiarios?

09 A assiduidade e pontualidade dos
servidores é controlada?

10 Existe horas negativas e extras pelos
servidores?

11 Existe lei ou norma que estabelece banco Resolucdo n°
de horas ao servidores? 09/2014.

12 O Setor de RH encaminha a Presidéncia Foi observado

relatorio constando as horas negativas e
as extras que o servidor se encontrar para
as devidas providéncias?

existéncia de
horas faltas e
horas extras de
servidores  que
nao foram
encaminhados
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para providéncias
do Gestor.

13

A lista de presenca dos vereadores nas
sessbes legislativas €  verificada
mensalmente, conforme dispbe o0
Regimento Interno?

14

Existe servidor que receba adicional por
tempo de servico?

15

Existe servidor que receba adicional
noturno?

16

Existe servidor que receba funcéo
gratificada?

17

Existe servidor que se encontra
aposentado?

18

Existe servidor que se encontra em auxilio
doenca?

19

O servidor afastado em auxilio doenca é
monitorado mensalmente como forma de
afirmacdo que o mesmo se encontra em
auxilio?

Essa monitoracao
passou a ser
eficaz a partir de
abril/2021 com a
nova versao da IN
SRH n° 01/2015.
Antes dessa data
0 monitoramento
era falho.

20

O Setor de RH encaminha a Unidade de
Gabinete da Presidéncia, mensalmente,
relatorio constando o nome dos servidores

Foi observado
existéncia de
faltas
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e os dias que o mesmo faltou ao trabalho
sem justificativa?

injustificadas que
tiveram
providéncias
adotadas pelo
Gestor, que sao
incondizentes
com as
normativas.

21

As faltas néo justificadas pelos vereadores
sdo descontadas conforme dispde o
Regimento Interno?

N&o houve falta
injustificada  por
vereador no
periodo auditado.

22

Existe servidor que se encontra de licenca
de suas atividades?

Pedido de licenca
protocolado em
24/09/21 para ser
vigorado a partir
de 30/09/21.
Pedido solicitado
fora do prazo que
a IN estabelece.

Ato da
Presidéncia
n° 16/2021.

23

Os servidores sdo submetidos a
capacitacdo como forma de atualizacdo
profissional e desenvolvimento do servidor
de acordo com as necessidades
institucionais do 6rgéo?

Foi observado
gue os servidores
raramente
recebem
capacitacdo na
Céamara
Municipal.

24

Existe dificuldade do servidor responsavel
pelo setor de RH na execucdo das
atividades correlatas ao setor?
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25 O servidor responsavel pelo RHdominaas | x
atividades a ele atribuidas?

26 As rotinas do setor de RH atendem a suas | X
expectativas?

27 As Instrugbes  Normativas  estdo X A servidora
adequadas a realidade do dia a dia do responsavel pelo
setor de RH? RH alegou que as

INs ndo estdo
adequadas aos
trabalhos do dia a
dia.

28 O servidor responsavel pelo RH recebe X Foi observado
capacitacdo oferecida pela Camara gue os servidores
Municipal? raramente

recebem
capacitacdo na
Camara
Municipal.

5. ACHADOS DE AUDITORIA

5.1 Do Controle de frequéncia

Questao 01 - A presente Questdo de Auditoria teve por objetivo verificar a marcacao
de ponto de todos os servidores, efetivos, comissionados e estagiarios, registrado por meio
de reldgio de ponto, no periodo de janeiro a novembro/2021 e que se encontravam ativos no
periodo que ocorreu a presente auditoria.

Foram abordados os seguintes requisitos: excesso de langamentos feitos manualmente
no relégio de ponto; registro de frequéncia registrado, frequentemente, fora do horario inicial
de expediente, excedendo o limite permitido em lei; lapso temporal entre a nomeacdo do
servidor e o inicio de registro de ponto; servidor que faltou injustificadamente e nao foi
penalizado, conforme estabelece as normas legais; falha na atuacdo da Chefia Imediata;

falhas nas orientacdes da gestao de pessoas; deficiéncia operacional do sistema que opera o
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relégio de ponto; impossibilidade de acompanhamento e comprovacdo do cumprimento da
carga horaria.

Constatacao: foi observado que alguns servidores tiveram seus registros marcados
manualmente, com frequéncia, dentro do mesmo més, ultrapassando o limite permitido no 8
1° do art. 16 da IN SRH 01/2021 — versédo 02. Evidenciando o esquecimento do servidor na
marcacdo de ponto. Diante disso, ndo ficou demonstrado nos documentos analisados
qgualquer atitude da Chefia Imediata junto ao servidor.

Para alguns casos, foi observado que alguns servidores tem sua marcagao de ponto
realizada sempre em atraso, ultrapassando o limite permitido no art. 26 da Lei n® 585/2002 —
Estatuto do Servidor.

Apds a nomeacao do servidor, a marcacao de seu ponto, no reldgio, se inicia muito
apos o servidor ja ter sido nomeado a suas fungdes, nao tendo a Camara Municipal, por um
periodo, a possibilidade de acompanhar e comprovar o cumprimento de sua carga horaria.

O funcionamento do reldgio de ponto € instavel, durante o periodo analisado (janeiro a
novembro), esteve, o reldgio de ponto, no periodo de janeiro & abril/2021 e julho, sem
funcionar, estando os servidores sem a frequéncia registrada e fiscalizada.

Foi observado que os estagiarios estao realizando o estagio em periodo divergente do

servidor responsavel por sua supervisao, apresentando também excesso de horas faltas.

Analise: Para alguns servidores foi observado que existiu:
e) Excesso de batidas realizadas manualmente;
f) Marcacao inicial no registro de frequéncia, sempre com atraso ao horario inicial de
expediente;
g) Auséncia de controle de frequéncia dos servidores, com constancia;
h) Marcacéo no relégio de ponto iniciada tardiamente pelos servidores recém contratados;
i) Auséncia de notificacdo aos servidores quanto os atrasos na marcacao de inicio ao

expediente;

Conforme prevé a Lei 585/2002 e as Instru¢cdes Normativas, o servidor que esquecer
de marcar o ponto por mais de 3 vezes no mesmo més, sera advertido pela Chefia Imediata,
0 que nédo ficou demonstrado nos documentos analisados nesta auditoria. Bem como o
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registro de frequéncia que ndo vem sendo efetuado por alguns servidores dentro da tolerancia
maxima permitida que determina o horario para inicio do expediente. Assim, ficou
demonstrado que muitos servidores desobedecem ao limite de tolerancia de quinze minutos
permitidos para marcagdo de inicio ao expediente, ultrapassando, para muito dos casos, um
atraso excessivo e descumprindo o que estabelece o art. 26 da Lei n°® 585/2002 de 24 de
dezembro de 2002 informa que “O registro de frequéncia devera ser efetuado dentro do horario
determinado para o inicio do expediente, com uma tolerdncia maxima de quinze minutos, no
limite de uma vez por semana e no maximo trés ao més”. (Atilio Vivacqua-ES, 2002) e 81° do
art. 16 da IN SRH 01/2021 — verséo 02.

Uma situacdo bem especifica ocorreu nos meses de janeiro & abril e no més de
julho/2021, onde o reldgio de ponto esteve por este periodo consideravel, com defeito, ndo
sendo adotado outras medidas pela Camara Municipal & controlar a frequéncia exercida pelos

servidores durante o periodo que o reldgio ndo se encontrava funcionando.

Outra situacdo consideravel nesta auditoria € a demora que os servidores recém
contratados apresentam para iniciar a marcacdo de sua frequéncia. Ainda assim, nao é
adotado outra medida que controle a frequéncia do servidor até que o mesmo tenha seu
cadastro efetivado no reldgio. Assim, ficou demonstrado durante essa auditoria um descuido
administrativo no comando do registro de frequéncia dos servidores, descumprindo o que
constitui o art. 27 da Lei n°® 585/2002 de 24 de dezembro de 2002 onde informa que “Compete
ao chefe imediato do servidor publico o controle e a fiscaliza¢do de sua frequéncia, sob pena
de responsabilidade funcional e perda de confianca, passivel de exoneragao ou dispensa’.
(Atilio Vivacqua-ES, 2002).

Para todas as situagOes encontradas, sendo ela no atraso de entrada de servidor ao
expediente, seja ela por esquecimento constante do servidor em marcar seu ponto, ndo foram

os servidores advertidos, levando tais atitudes a persistirem até 0 momento.

Recomendacéo: Que seja notificado os servidores que se encontram, constantemente,
por esquecimento, deixando de registrar seu ponto. Que seja notificado os servidores que se
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encontram, com frequéncia, iniciando o expediente com atraso, ultrapassando o limite
permitido no art. 26 da Lei n° 585/2002. Que seja adotado outras medidas para controlar o
registro de frequéncia dos servidores quando ocorrer do relégio apresentar alguma
inconsisténcia. Que no momento da nomeacao do servidor seja feito o cadastro imediato de
sua frequéncia no relégio de ponto. Que para quaisquer eventualidades ocorridas no relogio
de ponto, seja adotado outras medidas para controlar a frequéncia dos servidores. Que as
tarefas executadas pelos estagiarios sejam harménicas com horario das tarefas de seu
supervisor. Que seja solicitado, mensalmente, uma Declaracdo da escola que comprove a
assiduidade do estagiario na frequéncia escolar. Que o servidor responsavel pelo RH faca
cumprir o que dispde a Lei 585/2002 e as normativas correspondentes ao Sistema de

Recursos Humanos, fazendo cumprir o item 12 do checklist realizado nesta auditoria.

Questao 05 — Nomeacéao e exoneracao do servidor (Identificacdo e recuperacao dos

bens patrimoniais sob responsabilidade do servidor).

Constatacdao - Foi demonstrado que o servidor responsavel pelo Sistema de Recursos
Humanos ndo comunica ao Sistema de Patrimdnio sobre o desligamento do servidor a fim de

gue se identifique e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do servidor exonerado.

Andlise — Auséncia de comunicacdo entre os setores de RH e Patriménio,
descumprindo o que a Instrucdo Normativa estabelece. Alegou a servidora responsavel pelo
Patrimbnio que as providéncias adotadas quanto a identificacdo dos bens patrimoniais
destinada aos servidores responsaveis que sdo exonerados e nomeados €é tomado
conhecimento pelo setor por meio de “comentarios” na Camara Municipal e até mesmo
guando notado a presenca de uma pessoa novata no ambito administrativo, conforme definiu

da seguinte forma:

(...) que por ser uma Camara pequena, toma-se conhecimento através de comentérios e da
presencga do novo contratado, e assim é tomada as medidas exigidas pelas INs de Patrim6nio.

(resposta do servidor responsavel pelo setor de patriménio na data de 23 de dezembro de 2021).
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Recomendacgao: que o Setor de Recursos Humanos, a cada nomeacao e exoneracao
de servidor, encaminhe ao Setor de Patriménio, comunicacéo de desligamento ou nomeacéo
do servidor para que o setor adote as providéncias cabiveis conforme estabelece as normas

internas.

Questédo 10 — Existéncia de horas faltas e horas extras pelos servidores.

Constatacao - horas extras e horas faltas; possibilidade de banco de horas feito por
servidor sem designacdo do Gestor; Falha na atuacdo da Chefia Imediata; falhas nas
orientacbes da gestdo de pessoas; folga concedida a servidor através de horas extras

exercidas sem previséao legal.

Analise — Foi constatado a existéncia de servidores, sem designacdo expressa do
Presidente, executando horas extras e utilizando como banco de horas. Prestacao de servigo
em regime de hora extraordinaria considerada sem efeito para fins de direito. Servidor ndo
designado pelo presidente para concesséo ao direito ao banco de horas. O banco de horas
previsto na Resolucdo 09/2014 é somente para os servidores designados a acompanhar as
reunides ordinarias, extraordinarias e outros termos dispostos na Resolu¢do. Ocorréncia
frequente de registro de ponto de servidor que ultrapassa o horario de expediente da Camara
Municipal sem registro de descanso, gerando excesso de horas extras. E expressamente
proibido aos servidores da Camara Municipal e considerado sem efeito, a prestacao de servico
em regime de horas extras sem a expressa convocac¢do do Presidente através de ato formal.
O descumprimento do servidor ao que estabelece as normativas desobriga a Administracéo
de qualquer pagamento ou indenizacao ao servidor. Foi observado que o setor de Recursos
Humanos ndo encaminha a Presidéncia, mensalmente, relatorio sobre as horas faltas e horas

extras dos servidores, impossibilitando o Presidente em adotar as providéncias cabiveis.

Assim, ficou demonstrado que a comunicacao entre o setor de Recursos Humanos e o
Gestor foi falho, persistindo mensalmente atitudes irregulares dos servidores em seus
registros de ponto. Existéncia de horas faltas de servidores e auséncia de comunicagao do
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setor de RH para realizacdo de compensacado das horas. Impossibilidade de o servidor ter

conhecimento de suas horas faltas sem a comunicacéo do setor de RH.

Recomendacéo: que o Setor de Recursos Humanos informe expressamente
aos servidores sobre a impossibilidade de efeito, para fins de direito, realizar horas extras sem
gue o mesmo seja convocado atraves de ato formal da Presidéncia autorizando a prestacao
de servico em regime de horas extras. Que seja informado aos servidores que o
descumprimento na sua carga horaria que gere horas extras sem a convocacao prévia do
Presidente, a Administracdo fica desobrigada de qualquer pagamento ou indenizacdo ao
servidor. Que o servidor responsavel pelo RH informe ao gestor os servidores que possuem
horas extras e horas faltas para as devidas providéncias. Que seja encaminhado,
mensalmente, a Presidéncia, relatério contendo os nomes dos servidores que estiverem

realizando horas extras e tiverem horas faltas.

Questéo 20 - Existéncia de faltas injustificadas.

Constatacdo — Falta injustificada sem as devidas providéncias; possibilidade de
pagamento indevido (ndo efetuar descontos por faltas injustificadas); falha na atuacdo da
Chefia Imediata; falhas nas orientacdes da gestéo de pessoas; descumprimento do art. 29 da
Lei n® 585/2002.

Andlise — Foi observado que a servidora matricula n® 097, na data 15/06/2021 e o
estagiario matricula n°® 280, na data 10/09/2021, faltaram injustificadamente. Para a servidora
matricula n® 097 ndo demonstrou evidéncias nos processos analisados que justificasse sua
falta e para o estagiario matricula n® 280, existiu uma certiddo do presidente abonando, sem
justificativa, o dia que faltou o estagiario. As medidas adotadas pela Presidéncia, diante ao
abono do dia do estagiario ndo conferi com as medidas previstas na lei e diante a falta

injustificada da servidora matricula n® 097 ndo houve providéncias seguidas.
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Recomendacdo — Que seja tomado as providéncias cabiveis a servidora e ao
estagiario que faltaram injustificadamente, devendo ser realizado o0s descontos
correspondentes, fazendo cumprir o que dispde o art. 29 da Lei n° 585/2002. Que seja tomado
as providéncias cabiveis a todo servidor que vier faltar injustificadamente a suas atividades.
Que o setor de RH encaminhe, mensalmente, a Presidéncia, relatorio contendo os nomes dos

servidores que faltarem injustificadamente durante o més.

Os achados de auditoria sdo quaisquer fatos significativos, dignos de relato pelo
Auditor, constituidos de quatro atributos: situacdo encontrada (ou condicado), critério, causa e
efeito. Os achados, em sua grande maioria, decorrem da comparacéo da situacédo encontrada
com o critério (legislacdo, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario ou padrao adotado)

e devem ser comprovados por evidéncias.

A constatacdo ocorre quando uma determinada condicdo ndo esta em sintonia ou em
conformidade com um determinado critério. Esta auditoria, em especifico, apresentou
inconformidades diante dos materiais que foram objetos de analises, conforme ja relatado

acima.

Foi demonstrado que o descumprimento do setor auditado diante aos
encaminhamentos aos servidores e ao Presidente quanto a horas extras, horas faltas, faltas
injustificadas, registro de entrada marcado sempre com atraso e dentre outras, resultaram na
auséncia de adocédo de medidas que deveriam ter sido adotadas, pela Presidéncia, persistindo

em atitudes erradas pelos servidores por diversos meses.

14.CONCLUSAO

A partir dos exames realizados foram observadas impropriedades no tocante ao
controle de frequéncias dos servidores. O presente trabalho, no entanto, muito além de
apenas apontar impropriedades causadas por falhas na atuacéo da chefia imediata, falhas
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nas orientacdes da gestdo de pessoas e deficiéncias operacionais do sistema que opera o
reldgio de ponto, teve como objetivo fortalecer e tornar mais eficiente o Sistema de Controle
Interno do setor de Recursos Humanos da CMAYV, por meio da funcéo orientativa que cabe a
esta Controladoria Geral.

Considerando, por fim, o exposto nesse Relatorio de Auditoria Interna, temos o

seguinte:

6. Submeto o presente relatério a apreciacdo da Presidéncia, para que seja tomado
conhecimento das divergéncias consideradas relevantes pela Unidade de Controle
Interno, referentes as constatacdes na gestdo do RH;

7. Ultilizando-se fundamentalmente, das recomendacdes efetuadas no corpo deste
relatorio, sejam tomadas as providéncias que Vossa Exceléncia achar cabivel;

8. Encaminhe a tomada de decisdo aos setores competentes, para que estes adotem
providéncias a partir da ciéncia da deciséo de Vossa Exceléncia;

9. ApGs o envio das decisdes tomadas pela Presidéncia aos setores competentes, que
venha a ser comunicado a Unidade de Controle Interno, para que possamos efetuar
junto as unidades administrativas, o0 monitoramento da implementacdo das
recomendacdes, acatadas por Vossa Exceléncia.

10.Que autorize que seja disponibilizado na integra o relatério técnico no portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Atilio Vivacqua-ES, em atendimento ao
disposto no art. 7°, VII, ‘b’ da Lei Federal n°12.527/2011.

E o relatorio.
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3. Tomadas de Contas Especiais (TCE) e Procedimentos Administrativos instaurados

Tomadas | Descri¢do do caso de | Data de | Data de | Valor de débito Protocolo/ Situacgao de
de dano apurado Instauracao encaminhamento Processo no | quitagao do
Contas ao TCE Tribunal de | débito
Especiais Contas
N° Apuracéo de ilegalidade | 22 de janeiro de | 05 de fevereiro de | R$ 23.369,86 | 03055/2021-1 | O valor do débito
001/2021 | na concessdo de | 2021. 2021. (vinte trés  mil se encontra
beneficio “Auxilio trezentos e inscrito em divida
Alimentag¢ao” concedido sessenta e nove ativa no
a servidor inativo. reais e oitenta e Municipio
seis centavos) estando
pendente de
pagamento até a
data de 21 de
margo de 2022,
conforme
informou o Setor
Tributério da
Prefeitura no Of.
PMAV/TRIB.
N°003/2022
N° Apuragéo de | 30 de | 15 de dezembro | R$ 8.200,05 (oito | 27508/2021-9 | Em instrucdo
002/2021 | responsabilizagdo  ou | novembro de | de 2021. mil e duzentos dentro do prazo.
ndo dos envolvidos pela | 2021. reais e cinco
omissdo na entrega de centavos).

declaracbes junto a
receita federal, bem
como o] integral

ressarcimento ao erario,
se comprovado o dano.

Na oportunidade, deixo registrado no presente relatério a abertura das Tomadas de Contas
Especiais no exercicio de 2022, sendo essas:

Tomadas Descricdo do caso | Data de | Data de | Valor de débito Protocolo/ Situacéo de
de Contas | de dano apurado Instauracdo encaminhamento Processo quitacéo do
Especiais ao TCE no Tribunal | débito
de Contas
Ne Apurar se h& | 04 de janeiro de | 06 de janeiro de | Ainda nao foi | 00433/2022- | Em instrucéo
001/2022 responsabilizagdo ou | 2022. 2022. conhecido  pela | 8 dentro do prazo.
néo dos envolvidos ao Comisséo de

pagamento do
vencimento da
servidora Jéssica
Rios Ferreira,
competéncia 07/2021,
bem como apurar se
ha ou nao

recebimento indevido
pela servidora nesse
mesmo periodo, e
sequentemente 0]

integral ressarcimento

Tomada de Conta
Especial.
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ao erario se

comprovado dano.
N° Apurar se ha | 04 de janeiro de | 06 de janeiro de | Ainda ndo foi | 00432/2022- | Em instrucdo
002/2022 responsabilizagdo ou 2022. conhecido pela | 3 dentro do prazo.

ndo dos envolvidos na
omisséao do
pagamento do décimo
terceiro salario devido
a servidora Jéssica
Rios Ferreira no
exercicio de 2020 e
somente pago ho
exercicio de 2021,
bem como a apuracao
a dobra de férias
concedida a servidora
referente ao periodo

aquisitivo de
06/07/2019 a
05/07/2020,

ultrapassando a data
limite para concessao
em 05 de julho de
2021 e o integral
ressarcimento ao
erario se comprovado
0 dano.

Comissao de
Tomada de Conta
Especial.

Este é o Relatério RELACI.

Encaminha-se cOpia ao Gestor Gilcimar Rocha da Silva.
Encaminha-se cépia a Diretora de Administracdo e Financas Ludmila Pontes Matielo
para que seja juntado aos autos da Prestacdo de Contas Anual de 2021 conforme
estabelece aIN TC n° 68, de 08 de dezembro de 2020.
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