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Estado do Espirito Santo

PARECER FINAL DE AUDITORIA

TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA OPERACIONAL
EXERCICIO: 2016

PROCESSOS: EM ATENDIMENTO AO PAAI 2016
UNIDADE AUDITADA: SETOR DE RECURSOS HUMANOS
RELATORIO N°: 03/2016

Conforme se registra no “Plano Anual de Auditoria Interna” — PAAI 2016, “as
auditorias terdo a finalidade precipua de avaliar o cumprimento dos Sistemas
Administrativos auditados quanto ao segmento dos procedimentos das
Instrucbes Normativas ja implementadas na Administracdo, baseada nos
principios da Legalidade, Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Eficacia,
bem como recomendar e seguir agdes corretivas para os problemas
detectados, cientificando aos auditados da importancia em submeter-se as
normas vigentes”.

Os trabalhos da presente auditoria operacional, foram através dos
procedimentos e das técnicas de execugao, realizando levantamentos por meio
de questionarios, entrevistas, verificagdo documental e operacional in loco e
atraves das demais atividades desenvolvidas que contribuem para a formacao
do diagnéstico, cujo objetivo basico, em sintese, é de mensurar a adequacao
€ a confiabilidade dos registros e das operacoes no DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

No processo de analise documental e no questionario, tipo “Check List”, foi
aplicado 20 itens, onde nZo houve nenhum tipo de limitagdo ao alcance do
objetivo basico proposto. Tivemos presente no processual de analise a
responsavel pelo setor de Recursos Humanos.

Quanto a legalidade, ndo encontramos no processual adotado pelo setor nada
que fira as normas regentes do processo e aplicaveis aos atos pertinentes ao
setor auditado. O responsavel possui arquivo préprio de toda legislacao
pertinentes ao setor de RH. E observado Estatuto Municipal dos servidores: as
instrucées do INSS:; as Instrugées normativas do TCE/ES: fazem as retencdes
da GFIP, DIRF, INSS, encaminham a RAIS. As demissées e admissées sdo
feitas via portarias.

Quanto a eficiéncia, lancamos mao do conceito DECIO ZYLBERSZTAJN e
RACHEL SZTAJN, para quem a eficiéncia esta relacionada com a possibilidade
de se atingir o melhor resultado com o minimo de erro ou desperdicio. Esta
Unidade de Controle Interno considerando o todo processual da Unidade, pode @
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observar tal principio de eficiéncias na analise dos processos, concluindo pela
sua eficiéncia processual. Em seu processual encaminha em tempo habil a
Folha de Pagamentc no minimo 05 (cinco) dias antes da data de pagamento
determinada pela Resoluc&o Administrativa.

Quanto a eficacia, se da a concregdo dos objetivos desejados nos processos
de controle pelo Departamento de Recursos Humanos. Considerando que as
pastas funcionais individualizadas estao organizadas: as atualizagbes das
fichas financeiras atualizadas de cada servidor, assim como respectivos
beneficios e recolhimentos previdenciarios: e que ha observancia legal
pertinente, afirmamos que atinge-se os objetivos departamentais, logo, sua
eficacia.

Concluindo, O Departamento de Recursos Humanos possui servidor nomeado
na funcdo de Chefe de RH. Quanto ao espaco fisico se entende que é
adequado, uma vez que para reunides ou treinamentos grupais se tem a
disposi¢éo o plenario e sala de reunides da Camara.

Esta Unidade de Controle Interno, que responde solidariamente para efeito de
juizo, verificou pela sua agdo de auditoria operacional que os atuais
procedimentos realmente satisfazem operacionalizagdo do setor auditado, com
as consideractes feitas acima. Ha um desenvolvimento de atividades
sistematicas no processual operante. As atividades realizadas pelo setor
apresentam um 6timo nivel, na preocupagdo de aprimorar as rotinas e
atividades. Ha um controle de acordo com os que se julga adequado. E nio se
detectou: ma fé ou prejuizos ao erario publico e a nao observancia dos pontos
na legalidade processual.

Marechal Floriano, 28 de dezembro de 2016.

Gedalias Bernardo Littig
Chefe de Controle Interno
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NO‘
ITENS

INSTRUGCOES NORMATIVAS SRH N° 001/2016 E
SRH N°002/2016

SiM

NAO

NA

01

Ha confecgédo individual de pasta funcional dos
servidores?

02

Mantém arquivo préprio de toda legislagao e
documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
como?

w

03

Estatuto dos servidores, Leis Municipais de
reajuste e revisao geral?

04

CLT, tabelas e instrucées do INSS?

05

Constituicdo Federal, Constituicao Estadual e Lei
Organica Municipal?

06

Mantém controle mensal dos regimes
previdenciarios dos servidores?

07

Mantem controle de admissdo e demissdo dos
servidores?

mw w nw w

08

Mantém as fichas financeiras atualizadas de cada
servidor, por meio eletrénico ou manual?

09

Mantém controle de afastamento de servidores no
gozo dos beneficios previdenciarios?

10

Mantém o controle e elaboracio da folha de
pagamento mensal, rubricando todas as folhas?

11

Mantém controle de recolhimento das contribuigcdes
previdenciarias dos servidores e fazendo constar
nas GFIP’s os nomes dos prestadores de servicos
que tiverem retencéo de INSS sobre prestacoes de
servicos, apos informacéo do Setor Contabil?

12

Mantém a Secretaria Geral Administrativa
informada sobe as acdes de Recursos Humanos?

13

Providencia como medida de seguranga, copia em
registro manual ou eletrénico, de todos os dados
cadastrais dos servidores da Camara Municipal,
mantendo em lugar seguro?

14

Providencia apropria¢ao, calculo e encaminhar
para o pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de

&
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previdenciarios incidentes sobre a folha de
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela
legislacdo competente?

15 Promove as inclusdes e exclusées de verbas S
remuneratorias, tais como: anuénios, gratificacdes,
faltas, férias, e outras devidamente autorizadas,
mantendo e arquivando em pasta prépria a
documentacdo comprobatéria da legalidade das
incluses ou exclusbes?

16 As licengas médicas aos servidores da Camara S
Municipal séo controladas e auferidas de acordo
com os dispositivos estatutarios do Municipio e de
acordo com as normas do Instituto Nacional da
Seguridade Social, quando for ¢ caso?

17 Atualiza anualmente os dados cadastrais dos 3
servidores, disponibilizando formulario préprio para
este fim?

18 O RH solicita e controla os beneficios dos S

servidores que possuem direito, quando se tratar
de Vale Alimentacéo, Vale Feira e etc?

19 Cumpri com os prazos para entrega dos relatérios | S
DIRF, RAIS, e os que estdo obrigados a Unidade
de Geréncia do Departamento de pessoal e
recursos humanos? |
20 Tem acompanhado periodicamente o ponto dos | S
servidores?
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edalias Bernardo Littig
Chefe de Controle Interno da CMMF
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