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I - Andlise

Através de analise do escopo de gestio nos Recursos Humanos constata-se a
auséncia de um controle efetivo quanto a frequéncia, assiduidade e cumprimento da carga
horéria dos servidores municipais, impossibilitando de apontar fragilidades no controle de
frequéncia. Os agentes publicos ao quais requerem controle de frequéncia e assiduidade diz
respeito aos agentes administrativos: servidores publicos, empregados piiblicos e temporarios,
em sua maioria com regime de dedicagdio exclusiva, por 20 ou 40 horas semanais.

Um controle de frequéncia adequado, feito por meio de registros de entradas
¢ saidas, permite identificar os servidores que desempenharam efetivamente suas jornadas de
trabalho. Esta pratica serve para comprovar a liquidagdo da despesa, cumprindo, assim, o art.
63 dalLei Federal n. 4.320/1964. A legislagdio estabelece que “a liquidagdo da despesa
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito”, ou mesmo para a quantificagio de
eventuais horas extraordindrias laboradas. Por tais motivos, todos os servidores titulares de
cargos efetivos, empregados publicos, contratados por tempo determinado e estagidrios,
devem ter a sua frequéncia didria controlada pela Administragio Publica. Algumas
providéncias que devem ser adotadas pela Administragio Publica para intensificar o controle
do cumprimento da jornada, entre clas, a implantagdo de um de rigoroso controle de
frequéncia, formal e diario, de maneira que fiquem registrados, em cada periodo trabalhado,
0s hordrios de entrada e saida dos servidores, Para garantir o controle efetivo da frequéncia
dos servidores lotados nas diversas unidades, é imprescindivel implantar mecanismos como
catraca, cdmeras de vigiléncia, guarda, portdo tnico de entrada e saida, aferigdo digital, de
forma que o servidor ingresse ou se ausente da unidade somente utilizando esses locais.

A verificagio deve ser aplicada aos servidores titulares de cargos efetivos,
empregados pablicos, ou contratados por tempo determinado, inclusive estagidrios, e que a
ndo fiscalizagdo correta do cumprimento da jomada de trabalho poderd resultar em ato
irregular, sujeito as penalidades da lei.

No efetivo controle, deve ser respeitado o principio da impessoalidade no
controle da jornada de trabalho, no sentido de que nfio deve haver tratamento diferenciado
entre servidores titulares de cargos efetivos, empregados piblicos ou contratados por tempo
determinado; ou seja, se for eletronico para os servidores efetivos, o mesmo sistema deve ser
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adotado para os demais, ressalvada a situagfio onde seja impraticéve] tal regra, devidamente
prevista em legislagio especifica; respeito 4 carga horaria fixada em ato normativo do orgéo
ou entidade no controle da jornada de trabalho, devendo as faltas e saidas nfo justificadas
repercutirem na folha de pagamento do servidor, observado o devido processo legal; no caso
de acumulagio de cargos, o controle da jornada de trabalho respeitara a compatibilidade de
hordrios entre os cargos excepcionados constitucionalmente e ocupados cumulativamente por
servidor (art. 37, inciso X VI, da Constitui¢do Federal);

A presente recomendacdio tem como objetivo subsidiar e orientar os
interessados a identificar possiveis falhas, ndo tendo a pretensdo de esgotar 0 assunto nem de
substituir as orientagfes formais e especificas editadas pelo Tribunal de Contas do Estado do
Parana. O controle, seja por processo manual por livro, processo eletrénico ou biométrico
deve permitic a elaboragio de relatérios gerenciais necessdrios ao controle e ao
monitoramento de inconsisténcias nos registros de frequéneia; apuracio das auséncias
injustificadas e restituiciio aos cofres publicos das percepgdes irregulares: adogdo de medidas
que permitam assegurar a atualizagéo ¢ a compatibilidade entre as escalas previstas no setor.

Ademais o controle deve ser capaz de aferir:

I - Jornada de trabalho: A jornada de trabalho dos servidores deverd ser
cumprida perfazendo a carga hordria de quarenta horas semanais ou vinte semanais
dependendo do estabelecido em lei para cada cargo.

II- Tolerancia: No controle eletrdnico do ponto esta prevista tolerincia de
até 40 minutos para a jornada de § horas; ¢ de 20 minutos para a jornada de 6 horas,
considerada em virtude da disponibilizagiio do Sistema na estacdo de trabalho. No controle da
frequéncia devera ser registrado o horirio de trabalho do servidor, individualmente.
Flexibilidade: As escalas individuais e as compensagGes de hordrio serdo estabelecidas pelas
chefias imediatas, observando a carga horaria prevista.

II - Faltas e compensagdo. As faltas justificadas poderdo ser compensadas
ate 0 més subsequente ao da ocorréncia, mediante acordo com a chefia imediata, sendo assim
consideradas como efetivo exercicio. O servidor perdera: I - a remuneragdo do dia em que
faltar ao servigo, sem motivo justificado; II - a parcela de remuneragio didria, proporcional
a0s atrasos, auséncias justificadas e saidas antecipadas, salvo na hipétese de compensacio de
horario.

IV - Atestado de comparecimento. O afastamento ocorrido em virtude de
comparecimento do servidor, ou do acompanhamento de pessoa da familia que conste do
assentamento funcional, a consultas, exames e demais procedimentos, em que nio se exija
licenga para tratamento de satde ou licenca por motivo de doenga em pessoa da familia,
configura-se auséncia justificada, dispensada a compensagio das horas correspondentes ao
periodo consignado no atestado/declaragio de comparecimento, ou de acompanhamento,
desde que tenha sido assinado por profissional competente. A chefia imediata deverd ser
previamente informada da auséncia temporaria para comparecimento em consultas, exames e
demais procedimentos, sempre que possivel.
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V - Horas-Extras e compensagdo. O servigo extraordinario ndo podera ter
durago superior a 2 (duas) horas didrias. As horas de trabalho excedentes, previamente
autorizadas pela chefia, serdo convertidas em folgas, a serem usufruidas em dias lteis,
seguidos ou intercalados, no prazo de até 6 (sets) meses da homologagao.

Trabalho e deslocamento em dias nio titeis A compensacdo de trabalho
realizado em dias nfio dteis, incluidos os dias utilizados para deslocamentos, deve ser
realizada com observancia do critério de um dia de descanso para cada dia néo ttil trabalhado,
até o 6° més subsequente ao da respectiva ocorréncia. Servigos externos A chefia imediata
devera registrar no Sistema de RH a ocorréncia “Servigo Externo”, para informar os periodos
em dias ou em horas didrias em que os servidores estejam trabalhando externamente as
instalagdes da Camara. Horério de almoco. O servidor devera registrar a saida para almogo no
intervalo.

O horério para refei¢do néio podera ser inferior a uma hora nem superior a
trés horas.

VI - Tabela de ocorréncias - OCORRENCIA: Sio as diversas situagSes de
afastamento do servigo, justificadas ou ndo, passiveis de compensagdo ou ndo, a serem
sistematicamente registradas pelas chefias no acompanhamento diario da frequéncia de seus
subordinades. - INFORMACAO: Resumo de esclarecimentos acerca da finalidade da
ocorréncia ou de detalhes que facilitem a identificacdo daquela que melhor se aplica a
situagdio do afastamento. - DOCUMENTO LEGAL: Tipo de documento legal que embasa ou
autoriza o respectivo afastamento. - RESPONSAVEL PELO LANCAMENTO RH ou Chefe
Imediato: A maioria das ocorréncias séio langadas pela chefia.imediata, contudo, em alguns
casos especificos, cabera ao RH tais langamentos. - FORMA DE LANCAMENTO EM DIAS
OU HORAS: Em aqueles que abrangem parte das horas diarias de trabalho. P.ex - SErvigo
Externo — Perjodos o registro sera em dias; Servigo Externo em apenas melo expediente —
Registro de horas. - COMPORTAMENTO DO SISTEMA: DEBITO (D): S&o consideradas
como “débito™ de horas no RH toda e qualquer auséncia ao trabalho passivel de reposicéo, a
critério da chefia, mediante registro da respectiva ocorréncia. CREDITO (C): Sido
considerados créditos as horas trabalhadas pelo servidor e ndo registradas no ponto eletrénico.
ABONO (C): As auséncias ao servigo autorizadas por lei serfio ajustadas pela chefia com a
informagdo da pertinente ocorréncia e mediante Jancamento de horas de crédito (horas
positivas), até o limite da carga horaria definida com base em comprovantes do direito a
auséncia. DEBITO NAO COMPENSAVEL (DNC): Sdo -consideras como “débito nio
compensavel” as horas relativas as ocorréncias de auséncia ndo autorizadas pela chefia para
compensacdo, com © consequente desconto proporcional no saldrio. OCORRENCIA
INFORMACAO DOC. LEGAL Responsavel pelo Lancamento Forma de Lancamento
Comportamento do Sistema DISPENSA PARA ALISTAMENTO ELEITORAL O
afastamento serda pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou
recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a até 2 (dois) dias. Abono
AFASTAMENTO PARA JURI Afastamento para participar em jiri. Oficio de convocagio
Chefe Dia Abono AFASTAMENTO PARA JU STICA ELEITORAL Quando convocado para
compor mesas receptoras de volos ou juntas apuradoras em pleitos eleitorais, o servidor tera
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“mediante declaragfio do respectivo juiz eleitoral, direito a ausentar-se do Servigo em suas
repartigdes, pelo dobro de dias de convocagdo pela justica eleitoral. Oficio de convocagio
Chefe Dia Abono ATESTADO MEDICO DE Registro de horas didrias Atestado ou Chefe
Hora Abono OCORRENCIA INFORMACAO DOC. LEGAL Responsdvel pelo Lancamento
Forma de Langamento Comportamento do Sistema COMPARECIMENTO relativas ao
comparecimento a consultas médicas, odontoldgicas, etc. do préprio servidor ou de
dependente legal cadastrado, devidamente comprovadas. Declaragio médica ATRASO OU
SAIDA ANTECIPADA - JUSTIFICADA Registro das horas de auséncia compensavel,
previamente acordado com a chefia. N/A Chefe Hora Débito ATRASO OU SAIDA
ANTECIPADA - NAO JUSTIFICADA Registro das horas de auséncia nfo passivel de
compensagdo e consequente desconto (corte) proporcional no saldrio. N/A Chefe Hora Débito
nio Compensavel CASAMENTO Concessio de (08) oito dias consecutivos de auséncia ao
servigo para casamento com registro civil, com comprovacdo documental. Certidio de
casamento Chefe Dia Abono DOACAO DE SANGUE Concessdo de 01(um) dia de auséncia
a0 servico, mediante comprovagio documental. Atestado ou declaragfo do banco de sangue
Chefe Dia Abono ENCARGOS DE CURSO OU CONCURSO Afastamentos para instrutéria
em cursos; participagdo de bancas examinadoras; participagiio na logistica, coordenacgdo e
supervisdo de concurso publico. Memorando de autorizagdo Recursos Humanos Dia Débito
ERRO/AUSENCIA DE REGISTRO Ocorréncia destinada a corregdes de falhas e omissdes
no registro de ponto dos servidores, Justificadas e acatadas pela chefia. N/A Chefe Dia
Crédito ERRO/FALHA DO SISTEMA RH Ocorréncia destinada ao registro de horas
trabalhadas e ndo registradas tempestivamente em virtude de erros e falhas no funcionamento
do Sistema de RH. FALECIMENTO DE PESSOA DA FAMILIA Concessdo de 08(oito) dias
de auséncia ao servigo em casos de falecimento, comprovados, dos seguintes familiares:
cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e imn&os. Certidio de ébito Chefe Dia Abono FALTA JUSTIFICADA Auséncia ao
Servigo previamente justificada e acordada com a chefia. N/A Chefe Dia Débito FALTA
NAO JUSTIFICADA Auséneia ao servigo ndo justificada e ndo autorizada, com o
consequente registro de falta ¢ desconto no saldrio. N/A Chefe Dia Débito ndo compenséavel
FERIAS Registro a ser efetuado temporariamente pela chefia até que seja efetivada a
integracdo dos sistemas RH-Férias. N/A Chefe Dia Abono LICENCA PARA
TRATAMENTO DE PESSOA DA FAMILIA Deverdo ser registrados no RH os dias de
afastamento do servidor licenciado para Ficha de homologagsio - Abono OCORRENCIA.
Abono LICENCA PATERNIDADE Concessiio de 5 (cinco) dias consecutivos de auséncia ao
servige pelo nascimento ou adocdo de fithos, mediante comprovagiio documental. Certidio de
nascimento Chefe Dia Abono. LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE Deverdo
ser registrados no RH os dias de afastamento do servidor para tratamento de sua sagde
(atestado homologado pelo servigo de pericia médica na forma regulamentada). Dia Abono
PARTICIPACAO EM EVENTO SINDICAL (PERIODO) Registro de dias de afastamento de
servidor delegado sindical convocado para evento oficial do sindicato. Oficio de convocagio
Chefe Dia Abono PARTICIPACAO EM EVENTO SINDICAL Regisiro de horas diarias de
afastamento de servidor delegado sindical convocado para evento oficial do sindicato. Oficio
de convocagio Chefe Hora Abono SERVICO EXTERNO (PERIODO) Registro de dias de
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trabalho realizado externamente as unidades da Cémara, devidamente autorizado pela chefia.
N/A Chefe Dia Crédito SERVICO EXTERNO Registro de horas didrias de trabalho realizado
externamente, devidamente autorizado pela chefia. N/A Chefe Hora Crédito 'SUSPENSAO
(PENALIDADE DISCIPLINAR — ART. 130 DA LEI 8112/90) Registro de cumprimento de
punigdo de suspénsio ao trabalho em decorréncia de procedimentos disciplinares.
TREINAMENTO/CURSO (PERIODO) Registro de dias de auséneias decorrentes de
participagiio em eventos de treinamento ¢ N/A Chefe Dia Crédito. TREINAMENTO/CURSO
Registro de horas didrias de auséncias decorrentes de participagdo em eventos de treinamento

€ cursos institucionais autorizados pela chefia. A listagem de ocorréncias aqui apresentada
ndo € exaustiva,

Caso, excepcionalmente, s€ja necessario entrar mais tarde, se ausentar
temporariamente, ou sair definitivamente durante o expediente, fica a critério da chefia
imediata autorizar, desde que ndo haja prejuizo as atividades da area, e a compensagio seja
feita no mesmo dia ou no méaximo até 7 dias subsequentes.

O controle interno visa assegurar os quatro pilares através de verificagio
exatiddo e confiabilidade, assegurar o cumprimento, proteger recursos, gestdo de riscos.

I Da Recomendagﬁ_o

Ante o exposto, Recomendo a necessidade de controle de frequéncia dos
funciondrios lotados na Camara Municipal de Matelindia mediante uso de ferramenta de
controle seja mediante livro, ponto eletrnico ou biométrico capaz de apurar a veracidade ¢
n&o haja fragilidades passiveis de erros, fraudes ou omissGes,

Atenciosamente,

~ . oy
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CESAR MASSAO TAKAHASHI
Responsivel pelo Controle Interno
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