SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNC
S Conselheiro Waldic Teis
MACRCSCVNN  1icfone: (65) 36137593 / 7186
t e-mail: secex-conselheirowaldirteis@tce.mt.gov.br

Tribunal de Contas

Oficio Auditor n® 05/2017 - 42 Relatoria TCE-MT.

Cuiabda - MT, 02 de outubro de 2017.

A llima. Senhora

Assessora Técnica Administrativa — Departamento de Recursos Humanos
Ana Marcia Lima Zeri

Assunto: Solicitacdo de documentacio para subsidiar levantamento de_

auditoria.

Prezada Senhora:

Considerando as previsdes constitucionais e legais dispostas:
a) no art. 31 da Constituicao da Republica:
b) no art. 47 da Constituicdo Estadual:
¢) nos artigos 35 e 36 da Lei Complementar n° 269/2007 — Lei Orgénica deste
Tribunal:
d) e nos incisos Il e Il do art. 29 e no art. 148 da Resolugdo Normativa n°® 14/2007 —
Regimento Interno deste Tribunal:



SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO
Conselheiro Waldir Teis

Telefone: (65) 3613.7543 / 7186

e-mail: secex-conselheirowaldirteis@tce. mt.gov.br

Tribunal de Contas

Requeremos os documentos e informagdes abaixo relacionados até
04/10/2017 para subsidiar estudos e analises de procedimentos de auditoria com a
finalidade de verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a economicidade de
atos administrativos em geral, bem como o cumprimento das normas relativas a
gestao fiscal, visando assegurar a eficacia do controle externo e instruir o julgamento
de contas a cargo do Tribunal:

OBS: arquivos em PDF.

1. Dos servidores: Paula Verdnica Reisf Vilson Barbosa da Silva",' Edna Maria

' / u
Masserschimidt, Solange Siqueira da Silva e Rosa Maria Blanco Manzano:

1.1Lotagéo (c/ cargo, jornada e tipo de vinculo).
.~ 1.2Pontos de janeiro a setembro de 2017. Declarar a inexisténcia, caso nao haja.

.~ 1.3Folhas de pagamento analiticas de 2017.

+~1.4Caso n&o integrem o quadro de servidores ou estejam inativos por algum motivo,
declarar a situacdo e comprovar documentalmente.

2. Da servidora: Kelly Barbosa de Matos:

2.1Lotagao (c/ cargo, jornada e tipo de vinculo).
«~  2.2Folhas de pagamento analiticas de 2014 e 2015.~
2.3 Holleriths correspondentes as folhas de pagamento.

2.4 Documentos que autorizaram os langamentos do provento “PLANTAO MEDICO”.’
Declarar a inexisténcia, se nao houver.

2.5Pontos de 2015. Declarar a inexisténcia, se nao houver. /C
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2.6Caso néo integre ou nao tenha integrado o quadro de servidores, declarar a
situagao.

3. Folhas de pagamento analiticas a partir de junho de 2017, da sede e da

Secretaria de Salude”

4. Controles de jornadas (Pontos) correspondentes as folhas de pagamento
da Sede e da Secretaria de Satde, a partir de junho/2017. Declarar a

inexisténcia, se nao houver.

5. Normas de Controle Interno de Administracdo de Recursos Humanos.

Declarar a inexisténcia, caso nao existam.

Ednei Eckel
Auditor Publico Externo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAD

PREFEITURA

Oficio n.” 020/2017/ADM/DRH

Chapada dos Guimardes, 09 de Qutubro de 2017.

llmo Senhor
EDINEI ECKEL
Auditor Publico Externo

Ao tempo em que cumprimento Vossa Senhoria, em resposta ao Oficio
Auditor n.® 05/2017 — 4° Relatoria TCE-MT, sirvo-me da presente para informar que
conforme as informacgdes solicitadas dos servidores, segue:

® Paula Verdnica Reis
* Lotacdo: Secretaria de Saude
* Cargo: Técnico de Enfermagem
* Tipo de Vinculo: Concursado (Regime geral)
* Folhas de ponto de competéncias 06, 07 e 08/2017.
*Folhas de pagamento analiticas de 2017.

e Vilson Barbosa da Silva
* Lotacdo: Secretaria de Saude
* Cargo: Tecnico de Enfermagem =
* Tipo de Vinculo: Concursado (Regime geral)
* Folhas de ponto de competéncia 06/2017.
*Folhas de pagamento analiticas de 2017.

e Edna Maria Masserschimidth
* Lotagdo: Secretaria de Saude
* Cargo: Técnico de Enfermagem
* Tipo de Vinculo: Concursado (Regime geral)
* Folhas de ponto de competéncias 03, 04, 06, 07 e 08/2017.
* Folhas de pagamento analiticas de 2017.

e Solange Siqueira da Silva
* Lotagdo: Secretaria de Saude
* Cargo: Agente Administrativo
* Tipo de Vinculo: Concursado (Regime geral)
* Folhas de pagamento analiticas de 2017.
(Afastada por 3 (trés) meses por Licenca Prémio)
As folhas de ponto da servidora ndo foram localizadas.

csguimaraesprefeitura @ prefeiturachapadadosguimaraes Rua Thadentes, &5 Hairro Centr
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ADMINISTRACAO
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® Rosa Maria Blanco Manzano
* Lotagdo: Secretaria de Saude
* Cargo: Enfermeira
* Tipo de Vinculo: Concursado (Regime geral)
* Folhas de ponto de Janeiro a Setembro.
* Folhas de pagamento analiticas de 2017.
As folhas de ponto da servidora ndo foram localizadas.

e Kelly Barbosa de Matos
* Lotacao: Secretaria de Saude
* Cargo: Médica
* Tipo de Vinculo: Contrato Temporario
* Folhas de pagamento referente ao periodo de janeiro a agosto de 2015.
* Houve o distrato contratual, ndo faz mais parte do quadro de servidores
contratados.
Obs.: periodo do ultimo contrato de 05/01/2015 a 01/09/2015.

Em relacdo aos Controles de Jornadas informo que hoje ndo temos um controle
efetivo de freqiiéncia dos servidores.

A nova administracao visando melhoria no servigo publico, esta em fase de
desenvolvimento das normas de procedimento internos para todos os setores
administrativos e também do sistema de implantagdao de um controle de ponto
eficiente a ser implantado em nossas secretarias (anexo minuta do projeto).

Isto posto, coloco-me a disposicdo para esclarecimentos, ocasido em que
reiteramos nossos cordiais cumprimentos.

Sem mais para o momento,

Atenciosamente,

(65) 33011570

4

chapadadosguimaraespreferiura
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DECRETO Ne¢. /2017
DATA: 08 de Setembro de 2017

SUMULA: Dispde sobre o ponto
eletrénico, regulamenta o controle de
frequéncia nos o6rgdos publicos da
Administracdo Direta e Autdrquica do
Poder Executivo e d& outras
providéncias.

THELMA PIMENTEL FIGUEIREDO DE QLIVEIRA, PREFEITA MUNICIPAL DE CHAPADA DOS
GUIMARAES, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12. Este Decreto dispde sobre o ponto eletronico, regulamentando o controle de
frequéncia no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo.

Art. 22, O disposto neste decreto se aplica ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo em
comissda, ao admitido em emprego de natureza temporaria e ao ocupante de emprego
permanente.

Art. 32. O disposto neste Decreto ndo se aplica ao Prefeito Municipal, Vice-Prefeito,
Secretdrios Municipais e Procurador Juridico Geral.
Art. 42. Para efeitos deste Decreto, considera-se:

| - Jornada de trabalho: periodo durante o qual o servidor devera prestar servigo ou
permanecer a disposicdo do o6rgdo ou entidade em que possui exercicio, com
habitualidade;

Il - Ponto: registro didrio das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica
a sua frequéncia.

CAPITULO II

DO HORARIO DE TRABALHO



Art. 52, O horario de trabalho na Administragde Publica Direta e Autarquica do Paoder
Executivo sera cumprido entre as 07:00 e 11:00 horas e das 13:00 as 17:00 horas, de segunda a
sexta-feira.

§12. O horério previsto no caput ndo se aplica as jornadas especiais, as quais observardo as
situagdes que exijam adequacgdo da jornada de trabalho e do controle de ponto em razdo da
natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas, sendo objeto de regulamentacio
posterior.

§292. As Secretarias que se enquadrem no disposto no paragrafo anterior, deverdo
regulamentar sua jornada através de Decreto.

CAPITULO 1l

DO PONTO ELETRONICO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 62. O controle de frequéncia da jornada de trabalho, no ambito da Administracdo Direta e
Autarquica do Poder Executivo Municipal, far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto.

Art. 7°. O registro de frequéncia sera didrio no inicio e término do expediente, plantdo ou
escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e entradas durante o seu transcursa,

Paragrafo Unico. E expressamente vedado ao servidor registrar a frequéncia de outro servidor,
sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 82, Em casos excepcionais, que envolvam motivo relevante e face das peculiaridades do
servi¢o, devidamente justificada pelo titular da pasta ou drgdo, ou nos casos em que o ponto
eletrdnico ainda ndo esteja em pleno funcionamento, serdo adotados o registro e a apuragio
de frequéncia por meio de Controle Manual de Frequéncia, através do formulario padrio
definido no Anexo 1.

Paragrafo tnico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos campos de horério e rubrica
dos servidores que ndo comparecerem no respectivo hordrio regular de trabalho, objetivando
o desconto proporcional do periodo de atraso ou a justificativa legal correspondente.

Art. 9°. Compete aos Secretarios Municipais, ou a quem estes nomea-los:

| - Acompanhar, supervisicnar e controlar a implementagdo e a funcionalidade do
ponto eletrénico;

Il - Encaminhar até o dia 15 (quinze) os registros de frequéncia, das Secretarias ao
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracio;

Il - adotar o registro e a apuracdo de frequéncia de forma manual a ser registrado em
formulério padrdo, conforme Anexo |, nos casos especificados no artigo 82 deste
Decreto.



Art. 10. E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar sua
frequéncia, bem como o cumprimento da carga horéria, além de adotar as medidas cabiveis
para garantir o fiel cumprimento deste Decreto.

Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeitos deste Decreto, o servidor
responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo
dirigente maximo da pasta as fungdes previstas no caput deste artigo.

Art. 11. Compete aos servidores abrangidos por este Decreto:

| - Acompanhar o registro eletrénico de sua jornada diaria de trabalho, por consulta as
informagdes eletronicas colocadas a sua disposicdo;

Il — O fiel cumprimento das normas estabelecidas para registro de sua frequéncia, sob
pena de ser responsabilizado administrativamente.

Art. 12, Para o inicio de cada turno de trabalho, serdo admitidos 15 (quinze) minutos de
tolerancia, desde que:

| - N3o haja prejuizo ao cumprimento de sua jornada de trabalho;

Il - Seja observado o horario de expediente fixado para a pasta.

CAPITULO IV

DA FOLHA DE JUSTIFICATIVA DE FREQUENCIA

Art, 13, O servidor que comparecer na Secretaria ou no Departamento apds o horario de inicio
de seu turno de trabalho ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo, utilizar3,
obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de Justificativa de Frequéncia,
conforme modelo definido do Anexo Il do presente Decreto.

Pardgrafo unico. A Folha de Justificativa de Frequéncia (Anexo I} serd utilizada tanto no
controle de frequéncia eletronico, como no controle de frequéncia de forma manual.

Art. 14. A Folha de Justificativa de Frequéncia sera rubricada pelo servidor na presenca da
chefia imediata da unidade administrativa na qual esteja em exercicio, @ hora de inicio e

termino de cada turno.

Paragrafo Unico. O servidor terd o prazo de 48 (quarenta e oito horas) para justificar a falta.

CAPITULO V

DAS PENALIDADES



Art. 15. O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal implicara no desconto na
folha dos vencimentos.
Art. 16. Constituira falta grave, punivel na forma da Lei:

| - Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletrénico de
ponto;

Il - Registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstincias, em qualquer
modalidade de controle;

Ill = Subtrair, rasurar ou inutilizar a Controle Marnual de Frequéncia e a Folha de
Justificativa de Frequéncias;

IV - Ndo cumprir as normas estabelecidas neste Decreto.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E DA

APURAGCAO DE ILICITOS PERTINENTES AO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Administra¢do e a Unidade de Controle Interno
proceder auditorias, a fim de avaliar o fiel cumprimento das normas estabelecidas ao registro,
controle e apuracao de frequéncia dos servidores.

Paragrafo unico. Os indicios que conduzam a possiveis favorecimentos, irregularidades ou
fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por controle eletrénico ou manual de
ponto, serd devidamente apurado, podendo acarretar a aplicagdo das penalidades cabiveis ao
servidor, respectiva chefia imediata, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia
doilicito.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Os titulares de cada drgdo e entidade da administracdo direta e autdrquica, que ainda
utilizam o sistema manual de registro de frequéncia, deverio instalar o ponto eletrénica em
suas unidades, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da publicacdo deste Decreto.

Art. 19. Compete ao titular de cada drgdo e entidade da administracdo direta e autdrquica,
regulamentar as situacdes que exijam adequacdo da jornada de trabalho, no prazo de 30
(trinta) dias, apds a publicacdo deste decreto.

Art. 20. Compete aos titulares dos orgdos e entidades acompanhar e exigir a rigorosa
observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragdo de frequéncia.
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Paragrafo unico. Ficam as Secretarias Municipais e departamentos sujeitos a fiscalizagdo
sistemdtica “in loco”, bem como a requisicdo de documentas comprobatdrios de frequéncia
admitides por este Decreto.

Art. 21. Ac Departamento de Recursos Humanos compete divulgar e cumprir as normas
estabelecidas neste Decreto, cabendo-lhes orientar os servidores, quanto as diretrizes
estabelecidas para o registro de frequéncia, zelar pela manutengdo dos equipamentos e
programas uftilizados, pela seguranga das informac¢Bes e pela base de dados do sistema
eletrénico de ponto.

Art. 22. O Controle Manual de Frequéncia, a Folha de Justificativa de Frequéncia, bem como os
arquivas magnéticos do controle eletrénico de frequéncia serdo arguivados sob a

responsabilidade do Departamento de Recursos Humanaos.

Art. 23. Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serdo dirimidos pela Secretaria
Municipal de Administragdo, através do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 25. Ficam revogadas as disposicGes em contrario.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE CHAPADA DOS GUIMARAES.
ESTADO DE MATO GROSSO.

Em, 31 de marco de 2016.

THELMA PIMENTEL FIGUEIREDO DE OLIVEIRA

Prefeito Municipal



