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CÂMARA MUNICIPAL DE APUÍ
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CMA

PERIODO:
ANO DE 2015
SETOR:
GESTÃO DE PESSOAL
1. APRESENTAÇÃO
Nos termos do art. 74 da Constituição Federal, art. 59 da Lei Complementar nº 101 e em cumprimento à Instrução Normativa UCI n.º 02/2012 da Câmara Municipal de Apuí e, com o desígnio de cumprir a sua missão institucional de “atuar preventivamente no sentido de assegurar a correção das ações de gestão pública, face ao estabelecido nos programas de governo e na legislação vigente, bem como subsidiar a tomada de decisão com informações confiáveis, de forma a alcançar a otimização de resultado”, apresentamos o Relatório de Auditoria Interna de verificação dos procedimentos de controle existentes na Gestão de Pessoal a fim de resguardar e proteger a instituição.
Em linhas gerais, nossa responsabilidade é verificar:

1. A organização dos documentos e pastas;

2. A nomeação e exoneração; e,
3. O controle de férias.

2. OPERAÇÕES DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
2. 1. DA GESTÃO DE PESSOAL


Foi realizada pelo Serviço de Controle Interno análise das pastas dos funcionários, realizando uma inspeção por amostragem quanto à documentação de alguns funcionários. Quando da inspeção desta auditoria, verificamos que estão localizados em pastas individuais identificadas, atualizadas e assinadas.
CONSTATADO:
1) A existência de pastas individuais para servidores, onde são anexadas toda a documentação necessária.
2.2 PORTARIAS ATO CONCURSO PÚBLICO
· Portaria nº 007, de 01 de outubro de 1997, nomeando ao cargo de Auxiliar de Serviços Gerais, Matrícula nº 003, através de Concurso Público Lei nº 003/1997.
· Portaria nº 007, de 01 de outubro de 1997, nomeando ao cargo de Auxiliar Administrativo, Matrícula nº 007, através de Concurso Público Lei nº 003/1997.
· Portaria nº 032, de 30 de abril de 2008, nomeando ao cargo de Auxiliar Administrativo, Matrícula nº 008, através de Concurso Público 001/2008.
· Portaria nº 032, de 30 de abril de 2008, nomeando ao cargo de Auxiliar de Serviços Gerais, Matrícula nº 009, através de Concurso Público 001/2008.
CONSTATADO:

1) Foi observado que apesar de todas as documentações estarem nas pastas individuais, é necessário que as Fichas Cadastrais passem por atualização de dados como: Férias, Licenças, Atestados, Licença Especial, Alteração de Vencimento, Grau de Escolaridade.
2) Nas pastas dos servidores efetivos constam documentos de anos anteriores (quer dizer muito antigos), sendo necessário que fossem arquivados em outro lugar, para que os documentos novos possam ser analisados com mais facilidade.
3) Consta a ausência de cópia de Rescisão Contratual de servidor exonerado.
4) Constado que existem Fichas Cadastrais sem a devida assinatura do servidor.
2.2 PORTARIAS QUE CONTINUARAM E NOVAS NOMEAÇÕES 
· Portaria nº 017, de 01 de abril de 2013, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 019, de 03 de abril de 2013, nomeando ao cargo de Assessora Administrativa.

· Portaria nº 020, de 03 de abril de 2013, nomeando ao cargo de Coordenador de Controle Interno.
· Portaria nº 027, de 07 de abril de 2014, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 009, de 05 de janeiro de 2015, nomeando ao cargo de Secretaria Geral de Administração.

· Portaria nº 010, de 05 de janeiro de 2015, nomeando ao cargo de Tesoureiro.

· Portaria nº 011, de 05 de janeiro de 2015, nomeando ao cargo de Assessor Jurídico.

· Portaria nº 015, de 02 de fevereiro de 2015, nomeando ao cargo de Assessora Legislativa.

· Portaria nº 016, de 02 de fevereiro de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 021, de 03 de março de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.
· Portaria nº 022, de 03 de março de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 023, de 16 de março de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 024, de 16 de abril de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 031, de 06 de fevereiro de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 049, de 05 de outubro de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.

· Portaria nº 050, de 05 de outubro de 2015, nomeando ao cargo de Auxiliar de Gabinete.
2.3 PORTARIAS DE EXONERAÇÃO
· Portaria nº 001, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Assessor Jurídico, referente à Portaria nº 002, de 08 de janeiro de 2013.

· Portaria nº 002, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Auxiliar de Gabinete, referente à Portaria nº 046, de 08 de julho de 2014.

· Portaria nº 003, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Auxiliar de Gabinete, referente à Portaria nº 029, de 08 de abril de 2014.

· Portaria nº 004, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Auxiliar de Gabinete, referente à Portaria nº 034, de 10 de abril de 2014.

· Portaria nº 005, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Auxiliar de Gabinete, referente à Portaria nº 026, de 02 de maio de 2013.

· Portaria nº 006, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Secretária Geral de Administração, referente à Portaria nº 018, de 01 de abril de 2013.

· Portaria nº 007, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Assessora Legislativa, referente à Portaria nº 026, de 02 de abril de 2014.

· Portaria nº 008, de 02 de janeiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Tesoureiro, referente à Portaria nº 046, de 08 de julho de 2013.

· Portaria nº 014, de 02 de fevereiro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Auxiliar de Gabinete, referente à Portaria nº 027, de 07 de abril de 2014.
· Portaria nº 057, de 19 de novembro de 2015, exonerando a nomeação ao cargo de Assessora Legislativa, referente à Portaria nº 015, de 02 de fevereiro de 2015.
3. RESUMO DAS ATIVIDADES REALIZADAS NA GESTÃO DE PESSOAL
· Total Geral de 25 servidores:
· Número de Servidores efetivos: 04 (quatro)
· Número de Vereadores: 09 (nove)
· Número de Servidores comissionados: 12 (doze)
· Número de Pensões: 02 (duas)
· A entidade não autoriza a realização de horas extras.
· A concessão de férias está sendo controlada conforme solicitação conferida e pelo responsável do Setor de RH e assinado pelo Presidente da Câmara;
· A contribuição previdenciária (Patronal e Servidor) está sendo recolhida em tempo hábil;
· A verificação das rotinas de pessoal tomou por base o Estatuto dos Servidores Públicos Municipal.
· O responsável cadastrado para administrar o SAP (Sistema de Atos de Pessoal), enviou informações para o TCE todas dentro do prazo, constando impresso os protocolos de envio e recebimento do Tribunal de Contas referente às remessas.
· O Setor está providenciando DIRF, RAIS, DCTF para fins de Prestação de Contas do exercício de 2015.
CONSTATAÇÃO:
1) Foi realizada inspeção nos arquivos do RH e ficou constatado que estão sendo seguidas as rotinas de controle quanto às obrigações perante o INSS, com obtenção de certidão negativa de débito e atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal quanto aos gastos com Folha de Pagamento.
2) O pagamento da Competência nº 007/2015 – INSS, foi pago como Competência nº 006/2015, ficando a competência 06 (seis) paga duas vezes. Foram tomadas as devidas providência para sanar o problema dentro do prazo.
4. CONCLUSÃO


A Unidade de Controle Interno, órgão da Câmara Municipal de Apuí vem buscando ferramentas para ajudar no controle de pessoal e incidir preventivamente a fim de preservar as rotinas trabalhistas, verificando se estão sendo cumpridas as orientações, sempre obedecendo aos princípios da legalidade, economicidade, publicidade, impessoalidade, razoabilidade e moralidade para um satisfatório atendimento dos interesses públicos, de forma transparente e segura, estando à documentação devidamente acostada ao presente relatório disponível para análise do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas e demais órgãos de controle externo.

Apuí/AM, dezembro de 2015.

MARIA HELENA PEIXOTO DA SILVA
Coordenadora de Controle Interno

Portaria nº 020/2013
CIENTE DO RELATÓRIO:
NEUZI PEREIRA DE ABREU ROCHA
Setor de RH CMA
CÂMARA MUNICIPAL DE APUÍ, SITUADA A AVENIDA PARANÁ, S/Nº – CENTRO –  APUÍ-AMAZONAS

CEP: 69.265-000 –  TEL.: 0XX (97) 3389-1022 –  CNPJ: Nº 34.528.869/0001-25 –  e-mail: cm-apui@bol.com.br

