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RELATORIO DE AUDITORIA

Assunto: Avaliagdo do controle Interno em nivel de atividade — Registro de
Ponto dos servidores do Municipio de ltapissuma - PE.

Unidade Auditada: Setores da Prefeitura Municipal de Itapissuma

1. INTRODUGAO

Em atendimento a Lei Municipal n® 732/2009, de 13 de julho de 2009,
em seu Art. 5° que fala das atribuigtes e competéncias em especifico
nos incisos Xl, Xl e XVI, apresentamos o resultado da auditoria
realizada sobre atos e consequentes fatos de gestdo, ocorridos na
Unidade Auditada.
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Considerando as resolugbes TCE, que estabelece normas das
prestacoes de contas anuais de gestao, e em especifico o item inerente
a relatério de auditoria, sob a obrigatoriedade da Secretaria de Controle
Interno.

2. OBJETIVO

Este Trabalho foi realizado em estrita observiancia as normas de
auditoria  aplicavel aos  servicos publicos, objetivando o
acompanhamento preventivo aos atos e fatos de gest&o ocorridos no
periodo de abrangéncia do trabalho.

Onde ndo ouve nenhuma imposicéo na realizagdo do mesmo.
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3. ACHADOS

Com base em elementos prévios, sobre as unidades auditadas, e
sabendo que a administragdo publica consiste na prestagio de servigos
publicos regulados por normas de controles diversos.
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Foram detectados nestas visitas que em alguns setores o registro de
ponto € eletrénico, em outros cartbes de ponto, mas em sua grande
maioria usava-se registro em livio de ponto em diversos formatos e
existiam setores que nao usava nenhum tipo de registro.

4. RECOMENDAGOES

A partir dos achados, foram encaminhados as Secretarias o oficio Circular
CGM n° 05/2021, de 07 de outubro de 2021. Implantando em todos os setores
a utilizagdo do registro de frequéncia (Livro de Ponto) ou ponto eletrénico de
frequéncia de todos os servidores vigorande em 01 de novembro de 2021

Posteriormente, para padronizar essa diversidade de registro de pontos,
baixamos a Portaria n® 003/2021, de 29 de dezembro de 2021, que Dispde o
registro, controle e apuragio de frequéncia dos servidores publicos municipais
do poder executivo (anexo). >

, l:‘{ 7
A | a ;
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Ronaldo Henrique da Silva
Controlador Geral do Municipio
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=nciMETE DO PREFEITOL l
HORA____ {0 d

DATA- o374 ¢
RECEBIDO-
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“DISPOE SOBRE O REGISTRO, CONTROLE E APURAGAO DE FREQUENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DO PODER EXECUTIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

CONSIDERANDO: O Ponto € o registro de todas as entradas e saidas do servidor em
seu 6rgdo ou entidade de exercicio, por meio do qual se verifica, diariamente, a sua
frequéncia.

CONSIDERANDO: a necessidade de uniformizar as normas relativas ao registra,
controle e apuracdo de frequéncia dos servidores publicos municipais do Poder
Executivo;

RESOLVE:
| - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O controle de frequéncia do servidor publico da Administracdo Direta do
Poder Executivo far-se-a por meio de registro eletrénico de ponto, ressalvados os
setores onde n&o ha, ainda, a implantacdo do instrumento proprio, que utilizardo,
portanto, o registro e a apuragac de frequéncia por meio de livro de ponto.

Art. 2° - O disposto neste artigo n&o se aplica ao Prefeito e Vice-Prefeito do
Municipio, Secretarios Municipais, Procuradores Juridico, Advogados do Municipio,
Assessores de Procurador, Diretores e Gerentes.

Art. 3° - Competem aos gestores das Secretarias Municipais exigirem a rigorosa
observancia das normas estabelecidas para o registro, controle e apuragdo da
frequéncia dos servidores.

Art. 4° - E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e fiscalizar
sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe adotar
todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas
disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

Paragrafo Unico - Considera-se chefia imediata, para efeito desta Portaria, o gestor
de cada unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente, pelo
dirigente maximo do orgao ou entidade, as fungdes previstas no caput deste artigo.
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Art. 5°. - Compete ao servidor, sob pena de ser responsabilizado administrativamente,
o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

Art. 6° - Fica a Secretaria Municipal de Administragao responsavel por orientar,
informar e difundir os dirigentes das unidades para a correta aplicagéo do disposto
nesta Portaria.

Paragrafo Unico - Cabe a Secretaria Municipal de Administragdo proceder a
apuragdo da frequéncia usando da transparéncia e seguranca, através da base de
dados do sistema de Ponto Eletrénico/livro de ponto.

Il - DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 7° - Fica instituido, no dmbito da Prefeitura Municipal de Itapissuma, o Registro
Eletrénico de Ponto/Livro de Ponto, através da identificacdo biométrica/assinatura de
proprio punho, para o controle de frequéncia do servidor.

Paragrafo Unico - Sera responsabilizado administrativamente o servidor que causar
danos ao relégio eletrénico, devendo ser aberto processo administrativo disciplinar
para apuracéo dos fatos, registro mediante Boletim de QOcorréncia, sem prejuizo de
demais cominacoes de natureza civil e criminal.

Art. 8° - No 1° (primeiro) més de funcionamento do ponto eletrénico, o controle da
frequéncia do servidor publico municipal far-se-a por meio de registro eletrénico de
ponto e de Livro de Ponto, por se tratar de periodo experimental e de adaptacéo.

Il - DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 10 - O horario de trabalho dos servidores do Poder Executivo, independente da
jornada a que se submeta o servidor, sera cumprido entre 07:00h e 19:00h.

§ 1° - O horario previsto no caput nao se aplica as jornadas especiais, as quais
observarao as situagSes que exijam adequacgao da jornada de trabalho e do

controle de ponto, em razdo da natureza e das peculiaridades das atividades
desenvolvidas.

§ 2° - Fica estipulado 15(quinze) minutos antes ou apés do horario de inicio da
jornada de trabalho para registro do ponto como tolerancia.

Art. 11 - O horario do servidor sujeito & jornada de trabalho de 08 (oito) e 07 (sete)
horas diarias sera cumprido em dois turnos.
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§ 1° - O inicio da jornada diaria de trabalho devera ser registrado a partir das 07:00 h
e o término da jornada a partir das 17:00 h.

§ 2° - O inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados
dentro do pericdo de 11:00h as 15:00h, respeitado o minimo de 01 (uma) hora e no
maximo de 2 (duas) horas;

§ 3° - O intervalo minimo de almogo sera automaticamente gerado e registrado para o
servidor sujeito ao controle eletrénico de acesso, ainda que o mesmo nio se ausente
de seu érgéo ou entidade de exercicio no periodo previsto.

§ 4° - Por necessidade do servico e mediante autorizacdo da chefia imediata, o
disposto neste artige podera sofrer alteragées.

Art. 12 - O servidor que comparecer ao 6rgédo ou entidade apés o horario de inicio de
seu turno de trabalho, ou sair antes do horario previsto para o término do mesmo,
utilizara, obrigatoriamente, para registro de sua entrada ou saida, a Folha de
Justificativa de Frequéncia conforme modelo constante do ANEXO | desta Portaria.

§ 1° - As horas ndaoc compensadas referentes a atrasos, saidas antecipadas,
auséncias justificadas e as faltas serdo objeto de desconto na remuneragio do
servidor no més subsequente ao da apuragao.
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§ 2° - A alteracao no horario de trabalho € condicionada a autorizagao prévia da chefia
imediata.

Art. 13 - Cada setor da Prefeitura devera emitir e enviar, mensalmente, a Secretaria
de Administracéo, até do dia 10 (dez) de cada més:

I - Folha Individual de Ponto devidamente assinada pelo servidor e pela chefia
imediata,

Il - Espelno de Ponto, expressando a apuragdo dos registros, ocorréncias e
justificativas referentes & frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo
servidor e pela chefia imediata ou responsavel;
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il - Folha de Justificativa de Frequéncia, na qual serdo identificadas todas as
ocorréncias relativas a frequéncia do servidor naquele periodo, na forma do ANEXO
I, que sera fornecida pela Chefia Imediata(Secretario), quando for o caso.

Art. 14 - Em cada unidade administrativa sera afixado, em local visivel, quadro de
horarios dos servidores que ali prestam servicos, conforme modelo constante no
ANEXO Il desta Portaria, no qual serao consignados os seguintes dados:

| - nomes, cargos, fungdes e nimeros de matricula;
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Il - horarios de trabalho:
Il - adaptagoes de cargas horarias legalmente previstas.

Art. 15 - Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia, as
atividades realizadas fora da unidade administrativa de exercicioc do servidor deverao
ser relatadas no formulario constante do Anexo | desta Portaria, anexando a
comprovagdo efou justificativa.

Art. 16 - Fica estabelecido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para
regulamentacéo desta Portaria, contados da sua publicagéo.

Art. 17 — Revogadas as disposigdes em contrario esta Portaria entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Itapissuma, 29

RONALDO H IQUE DA SILVA
Controlador Municipal
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ANEXO |

RELATORIO DE ATIVIDADES |
SERVICOS EXTERNOS

[ MATRICULA

UNIDADE DE EXERCICIO DO(A} SERVIDOR(A) ) [ MES/ANG |

T D P T et S SRR s Pl T

NOME DO{A) SERVIDOR(A)

LOCAL DO EVENTO E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

DATA | HORARIO
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ASS_ DA CHEFIA
_ IMEDIATA

DATA ASS. DO SERVIDOR(A) DATA
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