RELATORIO DE AUDITORIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PREFEITURA MUNICIPAL

CONTROLE

INTERNO
-

COORDENADORIA DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO



1938 IB'M I R‘M 1963

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DE IBIMIRIM
Prefeito Municipal
José Welliton de Melo Siqueira

Vice-Prefeito

Charles de Freitas Bezerra

Coordenador do Sistema de Controle Interno do Municipio

Jenilson de Moraes Clemente



PREFEITURA DE

;IBIMIRIM

Fazende mais pey vocé

CONTROLE

INTERNO

" IBMIRM ™

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - CSCI

SUMARIO

INTRODUGAQD ...ttt sttt st ae st s s a s s st s s s st s et sa s s e s sasaes s s et essssesenassesassesesanansans 1
CARACTERIZAGAO DO MUNICIPIO ...ttt se st aesanes 1
INSTITUCIONAL. ...vovecvveeete et seete et sae s eaesesse s s sesass et sassesesassesssaessssssss s asssssssesessssesssssesnsesesasensansssesanes 1
PERIODO DE EXECUGAO .......cucveieceeeeeceeseeeeeesestetessseesessssesesas s s sassssssssssssssssesasssssssssasssssssssssssssssssssassssssssanes 2
CRITERIOS DE AUDITORIA ...ttt ettt et ae s st s s s s e bbb s s asaeseses s s nssaetesas s ssanasaesanas 2
LEVANTAMENTO E COLETA DE DADOS ......o.ouivveeceeteecteseseesesessesssssesessssesesassessssesssssessssssssssesessssssassssssssassans 3
OBJETIVO DA AUDITORIA......o.oeveeceeteeeeteteeeetesesae s sessessssassesassessassssssesasassssssssssassssesassssanssessasassassssssanes 3
REGISTRO EM FICHAS E PASTAS FUNCIONAIS/ARQUIVAMENTO ......cocvevereeeeeeereererereeeeeneeaeseesesessaesesenns 3
FERIAS, LICENGAS E AFINS .......vvieeeeeceeeeeeeteseseesesesaesessssssessssssessssasssassssssssssssssassssssassssssssssssssssssssssssasanens 4
REAJUSTES, GRATIFICAGCOES E OUTRAS VANTAGENS ......oevevereeeeieceeseeesesesessesesaesesssesessesssssessssssssasanens 5
FOLHA DE PAGAMENTO .......cuviieeececteieeecaeseeee s s s sesesae s ssesesaesessae s sstssasessssssassassssesessssesssssssssssssasasens 6
PRESTACAOQ DE SERVICO SEM VINCULO EMPREGATICIO ...cuvvveecectereteeeeeeeeceeaeeseseeeseeaeaesesesessassesenas 6
ANALISE DOS DADOS........ocvvieeeeveeesesceessssassesessesesassssesssssssssssssassssassssssssssssssssssesssssssssssssssasssssssssssssassssssasasens 7
RECOMENDAGOES.......o oottt ettt ettt se e st et e st et eseetese st es e et et et st et estesestess s eseeteneeseneseenessans 8
CONSIDERAGOES FINAIS......ooviiitiieeeeieee ettt tee et est et stesseee st sas s eneeseseesesssasssssessstassstensstessetensssessesesssssasenesnas 9




CONTROLE \PREFElTURA DE
OINTERNO §'§|B|M|R|M

% fazendo mais pey vocé
" IBIMIRIM Fa £

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - CSCI

Relatério de Auditoria n°® 002/2022

Unidade Responsavel: Coordenadoria do Sistema de Controle Interno
Responsavel: Jenilson de Moraes Clemente

Assunto: Auditoria Operacional e de Conformidade

INTRODUCAO

CARACTERIZACAO DO MUNICiPIO

e Municipio: Ibimirim

e Estado: Pernambuco

e Data de Criacdo: 20 de dezembro de 1963

e Lei Estadual n24.956/63

e Data de Instalagdo: 05 de margo de 1964

e Populacao (IBGE 2010): 26.954 Habitantes

e Extensdo Territorial: 1.901,5 km?

e Densidade Demogréfica: 14,14 hab/km?

e Municipios Limitrofes: Custddia e Sertdnia (N); Inajd e Manari (S); Tupanatinga (L); Floresta
(0)

e Mesorregido - Sertdo Pernambucano

e Microrregiao - Moxoto

e Gentilico: Ibimiriense

INSTITUCIONAL

e Prefeito Municipal: José Welliton de Melo Siqueira

e Vice - Prefeito Municipal: Charles de Freitas Bezerra

e Coordenador do Sistema de Controle Interno: Jenilson de Moraes Clemente

e Procuradora Juridica Municipal: Carla Maria de Lima Santos

e Secretario Municipal de Administracdo: Alvaro de Gois Melo

e Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente: Ernando Gomes de Lima

e Secretario Municipal de Desenvolvimento Economico: Lucas de Souza Silva

e Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania: Mdrcia Rejane da Silva
e Secretaria Municipal de Educacao: Leutdnia Gomes Oliveira

e Secretario Municipal de Financgas: Werlly de Melo Siqueira

e Secretario Municipal de Infraestrutura: José Cldudio Ferreira Xavier

e Secretaria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres: Rozanea Rodrigues de Lemos
e Secretario Municipal de Saude: Wellitdnia de Melo Siqueira
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As atividades de auditoria da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno - CSCI
planejadas para o exercicio de 2022 constam no Planejamento Estratégico de Auditoria da
Coordenadoria do Sistema de Controle Interno do Municipio de Ibimirim-PE, instituido através da
Normativa CSCI n? 001/2022, de 17 de janeiro de 2022.

O objeto de auditoria instaurado neste processo refere-se ao Item I (Setor Pessoal/Livro
de Ponto), constituindo um conjunto de procedimentos que tem por objetivo examinar a
integridade, adequacdo e eficAcia dos controles internos, das informacgdes fisicas, contabeis,
financeiras e operacionais do auditado.

PERIODO DE EXECUCAO

0 periodo para execu¢do da auditoria foi de 16/11/2022 até 30/11/2022, compreendendo
a analise de 100% dos itens listados no anexo I (Memorando de Solicitagdo de Documentos) do
Planejamento Estratégico de Auditoria da CSCI.

CRITERIOS DE AUDITORIA

e Constituicdo Federal - Art. 37;

e LeiFederaln?101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Lei Estadual n? 6.123/1968 - Estatuto dos Funcionario Publicos Civis do Estado de
Pernambuco;

e Resolugao TCn201/2009;

e Resolucao TC01/2015;

e Lei Municipal n? 719/2013 - Estrutura Organizacional do Municipio;

e Lei Municipal n® 867/2022;

e Lei Municipal n® 862/2022;

e Lei Municipal n® 851/2022 - Altera as Leis Municipais n? 584/2005, 642/2009, 669/2011 e
780/2017

e Lei Municipal n°® 852/2022;

e Lei Municipal n® 846/2022;

e Lei Municipal n® 845/2021;

e Lei Municipal n®° 840/2021;

e Lei Municipal n°®833/2021 - Modifica a Lei Municipal n? 719/2013;

e Lei Municipal n® 785/2018;

e Lei Municipal n® 780/2017 - Revoga a Lei municipal n2 621/2008;

e Lei Municipal n®770/2017-A;

e Lei Municipaln®770/2017;

e Lei Municipal n® 765/2017 - Alerta o inciso I do art. 15 da Lei municipal n2 591/2006 e
revoga a Lei Municipal n?2 670/2011;

e Lei Municipal n® 764/2017 - Alerta os dispositivos da Lei municipal n2 621/2008; e,
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e Lei Municipal n® 760-A/2017 - Alerta a Lei Municipal n? 638/2009 e revoga os artigos 26, I11
e 29 da Lei Municipal n®? 591/2006;

LEVANTAMENTO E COLETA DE DADOS

OBJETIVO DA AUDITORIA

Esta Auditoria tem por objetivo examinar a integridade, adequacao e eficacia dos controles
internos, das informacdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais do auditado.

Os dados foram coletados através de consulta ao Departamento de Recursos Humanos, bem
como aplicacdo de Checklist elaborado com base nas disposi¢des legais. Foram analisados os
seguintes pontos da Gestao dos Recursos Humanos:

REGISTRO EM FICHAS E PASTAS FUNCIONAIS/ARQUIVAMENTO

e Ha confecgdo individual de pasta funcional dos servidores?
e As fichas funcionais estdo corretamente preenchidas e atualizadas?

e Arecepcdo de documentos de interesse dos servidores é precedida de analise e verificacdao de
autenticidade antes de seu registro e arquivamento?

e Ha protocolo eficiente de entrada e saida de documentos?

e Oarquivo de fichas e pastas funcionais apresenta seguranca contra extravios e inviolabilidade
do sigilo documental?

e Mantém arquivo préprio de toda legislacao e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
como?
- Estatuto dos servidores, leis municipais de reajuste e revisao geral?
- Tabelas e instrucdes do INSS e RPPS?
- Pareceres Juridicos?
- Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal?

e Mantém controle mensal dos regimes previdenciarios dos servidores?

e Mantem controle de admissio e demissao dos servidores?

Rua Maria do Rosario Melo, 218 — Areia Branca - Ibimirim/PE. CEP: 56.580-000
Fone: (87) 3842 — 2060 / 1371. E-mail: controleinterno@ibimirim.pe.gov.br 3



mailto:controleinterno@ibimirim.pe.gov.br

PREFEITURA DE

: > HIBIMIRIM

% Fazendo mais pes vocé

CONTROLE

INTERNO

" IBIMIRIM

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - CSCI

e Mantém as fichas financeiras atualizadas de cada servidor, por meio eletrénico ou manual?
e Mantém controle de afastamento de servidores no gozo dos beneficios previdenciarios?
e Mantém controle das exigéncias contidas em Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas?

e [ feito acompanhamento de contratos de servidores por tempo determinado, analisando sua
legalidade e visando a observancia das obriga¢des contratuais neles contidas?

e Mantém o controle e elaboragdo da folha de pagamento mensal, rubricando todas as folhas?
e Mantém controle de recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores e fazendo
constar nas GFIP’s os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retencao de INSS sobre

prestacoes de servigos, apds informacdo do Setor Contabil?

e Mantém controle para fins da DIRF, das retencdes efetuadas nos recebimentos dos servidores
e prestadores de servigos, quando for o caso?

e Mantém controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, IBIBREV e outros?

e Existem controles de frequéncias em arquivos atualizados e organizados?

o Existe segregacdo de fungdes de cadastro e de folha de pagamento?

e Estdao sendo encaminhados mensalmente a CSCI, informag¢des sobre o nimero total de
servidores publicos efetivos, contratados e comissionados, bem como a despesa total com o
pessoal, em atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF?

e Estao sendo cumpridos os limites relativos a despesa com pessoal, estabelecidos pela LRF?

e Os gastos com folhas de pagamento dos 6rgdos e entidades da administracao direta e indireta
municipal sdo analisados quanto a legalidade e a legitimidade?

e Existe geragdo constante e frequente de relatorios gerenciais relativos aos recursos humanos
dos orgaos e entidades da administracao direta e indireta municipal?

FERIAS, LICENCAS E AFINS

e Existe escala anual de férias? Se sim, a mesma vem sendo cumprida?

e O pagamento da remuneracdo de férias anuais vem sendo realizado tempestivamente?
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e A concessao de Férias/Licenca Prémio é feita através de ato regular, publicado no 6rgao
oficial?

e Otempo de servigo computado paraa concessao de Férias/Licen¢a Prémio esta de acordo com
a legislacao?

e Nas comunica¢des de Férias/Licenca Prémio vém sendo indicado o inicio e término da
fruicao?

e A Prefeitura mantém servico médico proprio ou contratado para realizacao de pericia médica,
para a concessao de licenca médica?

e Em caso de afastamento do servidor, a concessado é publicada em 6rgao oficial do municipio?

e Estasendo concedido licenca para tratar de interesses particulares e, em caso positivo, estdo
sendo cumpridas as exigéncias constantes do Estatuto dos Servidores?

e Em caso de prorrogacdo de licenga para tratar de interesses particulares ha anuéncia do
Prefeito Municipal?

e Nos demais casos permitidos para concessdo de licenca (doenca em pessoa da familia,
gestacdo, ausentar-se do Estado, promog¢ao de mandato eletivo, exercicio de mandato eletivo
e paternidade), estdo sendo obedecidos o interesse da Administragdo e o rito prescrito na
legislacdo estatutaria?

REAJUSTES, GRATIFICACOES E OUTRAS VANTAGENS

e As gratificacdes e outras vantagens concedidas tem amparo na legislacao estatutaria?
e Osreajustes salarias sdo concedidos consoante a legislagdo e percentuais fixados em lei?

¢ Quando da ocorréncia de horas extras, é observada a legislacdo pertinente no que diz respeito
a:
- Limite maximo permitido;
- Adicional sobre a hora normal e noturna;
- Autorizacao expressa para convocacao de servico extraordinario;
- Controle eficiente no inicio e término do servico extraordinario.
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FOLHA DE PAGAMENTO

e A quantidade de servidores constantes na folha de pagamento confere com a relagdo de
servidores em exercicio?

e Sdo observados os limites e proibi¢cdes de descontos em folha?
e As faltas e atrasos ndo abonados sdo descontados corretamente?
e Os calculos da folha de pagamento estdo corretos?

e O liquido pago confere com o valor depositado em conta corrente bancaria ou com o valor
constante do boletim de caixa?

e As horas extras pagas conferem com a apuragao do respectivo ponto?

e 0 abono por dependente e os descontos por dependente para fins de calculo do imposto de
renda estdo corretos?

e Osvalores constantes das folhas de pagamento conferem com os registros contabeis e com as
fichas financeiras?

PRESTACAO DE SERVICO SEM VINCULO EMPREGATICIO

e Existe presta¢do de servigo sem vinculo empregaticio pago em carater continuado?

e Ospagamentos dessa natureza se processam correta e regularmente em conformidade com a
legislacao?

e Sao efetuados os recolhimentos de encargos sociais incidentes sobre a remuneracdo a esse
titulo?

e Os salarios pagos ao pessoal temporario sdo equivalentes aos recebidos pelos servidores da
Prefeitura que ocupem a mesma fungao?
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ANALISE DOS DADOS

Verificando as rotinas do Departamento de Recursos Humanos foram constatados alguns
pontos positivos, dentre eles:

A- Confeccdo individual das pastas dos servidores com fichas funcionais corretamente
preenchidas e atualizadas, observando que os arquivos de fichas e pastas funcionais
apresentam seguranca contra extravios e inviolabilidade do sigilo documental.
Mantém ainda atualizadas as fichas financeiras dos servidores, por meio eletronico
ou manual, sendo arquivadas anualmente em suas respectivas pastas;

B- Manutencao de arquivo proprio de documentacdo pertinente ao setor de pessoal, tais
como: estatuto dos servidores, legislagdo municipal, instru¢des normativas do
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - TCE/PE, tabelas de instrugdes do INSS
e RPPS, pareceres juridicos e outros;

C- Manutencdao de controle de admissdes, demissoes, afastamentos para gozo dos
beneficios previdenciarios dos servidores, bem como controle mensal dos regimes
previdenciarios (RGPS e RPPS) dos servidores municipais;

D- Acompanhamento de contratos dos servidores por tempo determinado, sendo
analisadas suas legalidades e visando a observancia das obrigacdes contratuais neles
contidas;

E- Andlise quanto a legalidade e a legitimidade com os gastos da folha de pagamento,
cumprindo os limites relativos a despesa com pessoal estabelecidos pela LRF, sendo
encaminhado mensalmente para a CSCI informag¢des sobre o total de servidores
publicos efetivos, contratados e comissionados, bem como a despesa total com o
pessoal, de acordo com os normativos legais;

F- Existéncia de segregacao de funcoes;

G- Geracdo constante e frequente de relatorios gerenciais relativos aos recursos
humanos dos érgaos e entidades da administracao direta e indireta municipal;

H- Os atos de concessao de férias/licenga prémio e outros tipos de afastamentos estao
sendo feitos regularmente, indicando o inicio e término da fruicdo, entre outros...
sendo publicados nos 6rgdos oficiais (Mural da Prefeitura, bem como no Portal da
Transparéncia do Municipio). Os pagamentos remuneratérios sao realizados
tempestivamente, tudo de acordo com a legislacao;

[- As gratificagdes/horas extras e outras vantagens sdao sempre concedidas de acordo
com a legislacdo estatutaria, sendo observada a legislacdo pertinente no que diz
respeito a limite de pessoal mdximo permitido, adicional sobre a hora normal e
noturna, autorizagdo expressa para convocagdo de servigos extraordindrios, e o
controle eficiente no inicio e término do servigo extraordindrio;

J- A quantidade de servidores constantes na folha de pagamento conferindo com a
relacdo de servidores em exercicio, sendo observados os limites e proibicoes dos
descontos, também os calculos da folha de pagamento feitos todos corretamente,
observando o valor liquido pago com o valor depositado em conta corrente bancaria,
as faltas ndo abonadas sao descontadas, as horas extras pagas conferem com a
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apuracao do respectivo ponto, os abonos e os descontos por dependente para fins de
calculo do imposto de renda sao feitos corretamente e os valores constantes das
folhas de pagamento sempre conferem com os registros contabeis e com as fichas
financeiras;

K- Sdao efetuados os recolhimentos de encargos sociais incidentes sobre as
remuneragoes e os salarios pagos ao pessoal temporario, ou seja, aos contratados por
excepcional interesse publico sdo equivalentes aos recebidos pelos servidores
efetivos do municipio que ocupam a mesma fungao.

Também foram notados alguns pontos que necessitam de adequacgdes, sao eles:

A- A recepcao de documentos de interesse dos servidores, analise e verificacdo de
autenticidade antes do seu registro e arquivamento nas pastas funcionais, estando
feitas apenas nas documentagdes dos servidores efetivos;

B- O controle e elaboragdo da folha de pagamento mensal, sem estarem rubricadas em
todas as folhas pelo Diretor do RH, responsavel pela elaboracao da mesma;

C- A inexisténcia no RH de controle de frequéncia em arquivos atualizados e
organizados, porém sdo encaminhadas mensalmente para todos os setores da
prefeitura e dos fundos municipais para o devido controle e arquivamento em cada
setor;

D- A inexisténcia de escala de férias, sendo feita apenas para os professores da rede
municipal de ensino;

E- Ainexisténcia de servico médico préprio (junta médica) para realizacdo de pericia
médica, para concessao de licenca médica.

RECOMENDACOES

¢ Quando da recep¢ao de documentos de interesse de todos os servidores, sejam eles, efetivo,
contratados ou comissionados, sugerimos que sejam analisadas e verificadas no sentido de
dar autenticidade antes do seu registro e arquivamento nas pastas funcionais. As copias das
documentagdes poderdo ser autenticadas em cartério, bem como podera ser realizada
também com o carimbo confere com o original no Setor do RH;

¢ Quando do controle e elaboracao das folhas de pagamento mensais sem estarem rubricadas,
sugerimos que antes do arquivamento, sejam rubricadas todas as paginas de todas as folhas
de pagamento pelo Diretor do RH, responsavel pela elaboracdo das mesmas;

e Com relagdo a inexisténcia de controle de frequéncia em arquivos atualizados e organizados,
que sdo apenas encaminhados mensalmente pelo diretor do RH para todos os setores da
prefeitura e dos fundos municipais para o devido controle e arquivamento em cada setor,
sugerimos que sejam enviados mensalmente ao RH em formato fisico e/ou digital, para
manter atualizado e organizado o arquivo de frequéncia dos servidores municipais;
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¢ Quando da inexisténcia de servico médico préprio para realizacdo de pericia médica, para
concessdo de licenca médica, sugerimos que seja providenciado junto a Prefeitura Municipal,
IBIPREV e Fundos Municipais de Educag¢do e Saude, uma equipe medica, formada por trés
profissionais para compor a junta médica do municipio.

CONSIDERACOES FINAIS

Apés os levantamentos realizados e recomendacgoes feitas, encaminhamos o presente
relatorio de auditoria ao Prefeito Municipal, Secretaria Municipal de Administragdo e setores
envolvidos, para o devido conhecimento e, em havendo concordancia, acolhimento das
recomendacdes e tomada das providéncias necessarias, bem como seja encaminhado uma
copia ao Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - TCE/PE.

Ibimirim/PE 30 de novembro de 2022.

Jenilson de Moraes Clemente
Coordenador do Sistema de Controle Interno

Jasiel Souza Santos
Técnico de Controle Interno
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