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RELATORIO FINAL DE AUDITORIA — DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Controladoria Interna do Municipio de Reserva do Iguagu - PR

Exercicio: 2025

Relatério n° 02/2025

Auditora Responsavel: Higia Carla Oliveira Dallagnol — Decreto n° 169/2018
Data: 11 de novembro de 2025

1. Escopo da Auditoria
A auditoria foi realizada conforme o Plano Anual de Auditoria Interna -
PAAI/2025, tendo como escopo:

« Verificar a regularidade dos pagamentos efetuados a servidores efetivos e
comissionados (horas extras, adicionais, quinquénios, biénios, avancos e
gratificacoes);

o Avadliar a rotina administrativa e os controles internos do Departamento de
Recursos Humanos, especialmente quanto a conferéncia da folha e
concessdo de beneficios.

A auditoria teve como base documental:

o Relatdrios da folha de pagamento (agosto e setembro/2025);

« Questiondrio de auditoria respondido pelo setor de Recursos Humanos;

o Leis municipais n° 682/2010, 683/2010, 718/2011 e 1146/2021;

« Normas e entendimentos do TCE/PR.

2. Principais Achados e Respostas do Departamento de Recursos Humanos
Achado 1 - Pagamento irregular de adicionais por tempo de servigco
(quinquénios e biénios)

Constatacao:

Verificou-se o pagamento de quinquénios em percentual incorreto (5% em vez
de 3%) a diversos servidores admitidos apds a vigéncia da Lei n°® 682/2010.

Base legal: Art. 176 da Lei n® 682/2010.

Avenida 04 de Setembro n? 614, CEP: 85.195.000 - Fone: (42) 3651-8005
Email: controladoria@reservadoiguacu.pr.gov.br




% PREFEITURA MUNICIPAL
" RESERVA DO IGUACU

LUl

e

£

Resposta do RH: O cdilculo é feito manualmente, considerando o tempo de
servico, porém reconhece que pode haver inconsisténcias, pois o sistema ndo
possui automatizacdo para o controle.

Recomendacgao:

Revisar todos 0os pagamentos de quinquénios e biénios, ajustando os percentuais
conforme a legislacdo vigente a época da aquisicdo do direito. Implementar

controle automatizado para o cdlculo de adicionais por tempo de servico.

Achado 2 - Pagamento irregular de horas extras
Constatacao:
Pagamentos de horas extras em desacordo com os cartdes ponto e, em alguns
casos, sem memorando autorizativo do Secretdrio. Foram identificadas
diferencas entre horas lancadas e efetivamente registradas.
Base legal: Art. 37 da CF/88 e entendimentos do TCE/PR.
Resposta do RH: As horas extras sGo revisadas conforme os cartdes ponto e
pagas mediante autorizacdo dos Secretdrios, porém admite que hd
inconsisténcias e compensacodes informais.
Recomendacgao:
o Efetuar o pagamento de horas extras somente mediante autorizacdo
formal (memorando) e controle de ponto.
« Evitar pagamentos confinuos e sem justificativa, observando o cardter
excepcional da verba.
e Regularizar e regulomentar o banco de horas, conforme a legislacdo

municipal.

Achado 3 - Gratificagao e horas exiras concedidas ao mesmo servidor
Constatagao:

Constatou-se o pagamento simultdneo de grafificacdo e horas extras a
servidores efetivos com funcdo gratificada, o que contraria entendimento do
TCE/PR.

Base legal: Ac6rddo n® 3899/17 — TCE/PR.
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Resposta do RH: As gratificacdes sdo lancadas conforme solicitacdo dos
Secretdrios e validacdo do Prefeito, mas reconhece auséncia de padronizacdo
e confrole formal.
Recomendacgao:
Proibir o pagamento cumulativo de gratificacdo e horas extras, salvo nos casos
expressamente previstos em lei (motoristas de ambuldncia). Exigir sempre o

memorando justificativo e compatibilizar funcdo e valor da gratificagcdo.

Achado 4 - Pagamento de adicional de insalubridade sem laudo técnico
atualizado

Constatacao:

O pagamento do adicional de insalubridade estd sendo realizado com base em
laudo vencido, e hd casos de pagamento a servidores que ndo possuem
exposicdo efetiva ao agente insalubre.

Base legal: Art. 185 da Lei n° 682/2010 e NR-15 do MTE.

Resposta do RH: Reconhece que os laudos estdo em processo de atualizacdo
por empresa confratada.

Recomendacgao:

Suspender o pagamento de insalubridade sem respaldo técnico e priorizar a
conclusdo dos novos laudos. Adequar o cdlculo do adicional ao vencimento-

base, conforme SUmula Vinculante n° 4 do STF.

Achado 5 - Pagamentos sem respaldo formal (memorando ou cartao ponto)
Constatacgao:

Foram identificadas gratificacdes e horas exiras lancadas na folha sem
memorando autorizativo ou sem compatibilidade com o ponto eletrénico.
Resposta do RH: Nem todos os setores encaminham as autorizacdes de forma
tempestiva.

Recomendacgao:

Somente incluir valores varidveis na folha mediante documentacdo formal e
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assinada. Adotar checklist de conferéncia obrigatdrio antes do fechamento da

folha.

Achado 6 - Divergéncias em descontos por atrasos e faltas

Constatacgao:

Diferenca entre o controle de ponto e os descontos aplicados, incluindo casos
de desconto indevido e de ndo compensacdo de horas devedoras.
Resposta do RH: H& banco de horas informal, utilizado para compensacoes.
Recomendacgao:

Implementar sistema automatizado que integre cartdo ponto e folha de
pagamento, eliminando lancamentos manuais e subjetivos. Formalizar o banco

de horas por decreto ou lei.

Achado 7 - Pagamento de férias
Constatacao:
Pagamentos de férias e abono pecunidrio sem clareza quanto ao periodo
aquisitivo e cdlculo incorreto da média de verbas variaveis.
Resposta do RH: Os cdlculos sdo conferidos, mas reconhece falhas nos registros e
memorandos.
Recomendacgao:
Implementar controle rigoroso das férias, com:
o Registro do periodo aquisitivo;
e Requerimento formal do servidor;

o Cdilculo com base na média das verbas varidveis no periodo correto.

3. Conclusao

A auditoria constatou fragilidades nos controles internos do Departamento de
Recursos Humanos, especialmente na execucdo e conferéncia da folha de
pagamento, auséncia de documentacdo formal e inconsisténcias no

pagamento de vantagens funcionais.
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Embora o setor demonstre comprometimento e reconheca a necessidade de
aprimoramento, €& essencial a implantacdo imediata de controles

automatizados, segregacdo de funcdes e padronizacdo dos procedimentos.

4. Recomendacgoes Gerais

1. Elaborar manual de procedimentos e fluxograma do RH, formalizando
etapas, responsdaveis e prazos;

2. Adotar sistema de gestdo infegrado entre ponto e folha de pagamento;

3. Estabelecer rotina de conferéncia independente antes do fechamento da
folha;

4. Implementar controle digital de assinaturas e solicitacdes (férias, horas
extras, gratificacoes);

5. Revisar e atualizar o Estatuto dos Servidores e do Magistério, conforme
apontado pelo setor;

6. Promover capacitacdo continua dos servidores do RH sobre legislacdo e
praticas de controle interno;

7. Por oportuno, recomenda-se atencdo especial quanto aos casos de
desvio de funcdo, excesso de horas extras e pagamento de gratificacdoes
sem a devida justificativa.

Tais prdticas, além de confrariar os principios da legalidade, moralidade e
eficiéncia (art. 37 da CF/88), podem gerar responsabilizacdo
administrativa e prejuizos ao erdrio. O gestor deverd adotar medidas para:
« Identificar e corrigir desvios de funcdo;
o Justificar formalmente as grafificacdes concedidas, com
comprovacdo da necessidade e compatibilidade da funcdo;
e Confrolar e reduzir o volume de horas extras, priorizando o
planejaomento da forca de trabalho e a adequacdo do quadro de

pessoal.

Reserva do Iguagu/PR, 11 de novembro de 2025.
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