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RELATORIO DE AUDITORIA N2 1500.4226.14

1- OBJETIVO

Visando avaliar a efetividade dos mecanismos relativos ao registro do ponto, ao controle e a
apuracdo da frequéncia do servidor, para fins de processamento da folha de pagamento dos
servidores da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo, em exercicio
na Cidade Administrativa “Presidente Tancredo de Almeida Neves” (CAMG), a Subcontroladoria
de Auditoria e Controle de Gestdo (SCG), por intermédio da Diretoria Central de A¢des Estratégicas
Programadas (DCAEP) da Superintendéncia Central de Auditoria Operacional (SCAO), realizou
trabalho de auditoria em cumprimento a determinag¢do constante em Memorando SCAO/SCG

n? 009/2013, de 14 de maio de 2013.

Nos termos do Decreto n? 45.795, de 5 de dezembro de 2011, a Controladoria-Geral do Estado tem
como finalidade realizar atividades de auditoria e fiscalizagdo nos sistemas de pessoal, cabendo a
Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo/Superintendéncia Central de Auditoria
Operacional/Diretoria Central de A¢Ses Estratégicas Programadas executar trabalhos de auditoria em
areas de relevancia, oferecendo subsidios ao aperfeicoamento dos mecanismos de controle e de

gestdo da Administragdo Publica direta e indireta do Poder Executivo.

A Lei n? 869/1952, que dispde sobre o estatuto dos funcionarios publicos civis do Estado de Minas
Gerais, estabelece em seu art. 94 c/c o art. 98 que a frequéncia dos funcionarios sera apurada por

meio do ponto e este sera utilizado para efeito de pagamento.

Portanto, a partir da apuracdo da frequéncia dos servidores, é realizado o processamento da folha de
pagamento, que constitui despesa de custeio relevante no dmbito do Estado e comum aos 6rgdos e
entidades. Sendo assim, citada despesa apresenta-se como objeto para realiza¢do de trabalho de
auditoria pela Diretoria Central de A¢Bes Estratégicas Programadas, conforme estabelece o art. 13 do

Decreto n2 45.795/2011.
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O trabalho tem como objetivo, a partir de andlise amostral, apresentar diagndstico sobre a
efetividade dos mecanismos relacionados ao controle da frequéncia dos servidores em exercicio nas
unidades instaladas na CAMG, por meio da avaliacdo da legislagdo vigente, da utilizagdo do sistema
eletronico de ponto e dos dados registrados para fins de processamento da folha de pagamento dos

servidores, oferecendo, assim, subsidios para tomada de decisdo dos gestores.

As constatacdes, achados de auditoria, verificadas no decorrer dos trabalhos foram encaminhadas a
Intendente da Cidade Administrativa e a Subsecretdria de Gestdo de Pessoas para manifestacdo

guanto aos fatos apurados, nos termos da Resolucdo CGE n? 018/2011.

As respostas quanto as constatacSes de auditoria foram apresentadas por meio do OF. INT.

CA/SUGESP.SEPLAG n2 001/14, e seu teor encontra-se transcrito neste relatdrio.

1.1 - Objetivo Geral

Avaliar a efetividade dos mecanismos relativos ao registro do ponto, ao controle e a apuracdo da
frequéncia do servidor, para fins de processamento da folha de pagamento dos servidores da
Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo, em exercicio na Cidade

Administrativa “Presidente Tancredo de Almeida Neves” (CAMG).

1.2 - Objetivos Especificos

a) ldentificar os controles exercidos pelos drgdos e entidades para aferir a pontualidade e

assiduidade do servidor;

b) Identificar as algadas dos servidores credenciados para operacionalizacdo dos sistemas de

registro do ponto, controle e apuragao de frequéncia;

c) Identificar os mecanismos de seguranca das informacdes geradas pelo sistema pertinentes
ao registro do ponto, controle e apuracdo de frequéncia - marcagdes, ocorréncias, motivos

de ocorréncias e outros;
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d) Certificar, por amostragem, a materializacdo, no sistema de pagamento, do registro dos

atrasos e faltas dos servidores.

1.3 - Escopo

Relatérios emitidos pelo ForPonto e ForAcesso, referentes a setembro de 2013, de servidores
civis lotados em 6érgaos e entidades localizados na CAMG onde se utiliza o Sistema de

Administracao de Pessoal — SISAP-MG.

Na selecdo do més para realizacdo do trabalho, adotou-se aquele imediatamente anterior ao inicio
dos trabalhos, cujos registros, ocorréncias e justificativas ja haviam sido apurados pela chefia

imediata e os descontos, considerados devidos, processados pela unidade de recursos humanos.

1.4 - Definigdo da Amostra

Para a definicdo da amostra a ser empregada nas analises, foram utilizados, como parametros,
dois relatérios gerenciais gerados pelo sistema ForPonto, quais sejam: “Espelho de Ponto” e

“Quadro de Horarios”.

Por meio do relatério “Quadro de Horarios”, identificaram-se todas as unidades administrativas
de cada instituicdo cadastrada no ForPonto e seus respectivos servidores.

Diante dessas informagdes, selecionaram-se, aleatoriamente, para exame, espelhos de ponto
relativos a 45% dos servidores de cada unidade administrativa, contemplando, dessa forma,

todas as dreas de cada érgdo e entidade na amostra.

Em setembro de 2013 havia 12.016 servidores registrados no ForPonto. Desse total,
desconsideraram-se os 529 servidores da Policia Civil, os 203 da UEMG, os 91 da ARSAE e os 10
da UNIMONTES, por realizarem o registro de frequéncia em folha individual de ponto, o que

resultou em 11.183 cadastros abrangendo as demais instituicdes.
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N3do obstante a amostra ter sido definida em 45%, os espelhos de ponto de todos os servidores
da CGE cadastrados no ForPonto em setembro de 2013 foram examinados, equivalendo a 223
registros. Optou-se por aplicar, de forma experimental, o modelo de andlise em cada um desses

espelhos, pois se tratou da primeira parcela de relatérios submetida a estudo.

Assim, no total, foram analisados 5.155 espelhos de ponto relativos ao més de setembro de 2013

dos servidores registrados no Forponto nos drgaos e entidade localizados na CAMG.

Os relatdrios supracitados podem ser selecionados por meio do acesso a aba “Relatério”,

constante da barra de menu do sistema ForPonto.

1.5 - Metodologia

A metodologia empregada consistiu na avaliacdo dos registros, no ForPonto e ForAcesso, de
entrada e saida de servidores na instituicdo, mediante a aplicacdo de programas? préprios de
auditoria utilizando as seguintes técnicas: questionario, andlise de registros, correlacdo das

informacgdes obtidas, conferéncia de célculo, conferéncia de requisitos formais e entrevista.

Os exames foram realizados consoante normas e procedimentos de auditoria incluindo,
consequentemente, provas em registros e documentos correspondentes na extensdo julgada
necessaria, segundo as circunstancias, a obten¢ao das evidéncias e dos elementos de convicgdao

sobre as ocorréncias detectadas.

1 Check list e questiondrios elaborados pela Equipe da Diretoria Central e A¢des Estratégicas Programadas (DCAEP).
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2 - CONTEXTUALIZAGAO

2.1 - Das Normas Gerais

Desde a edicdo da Lei n2 869/1952, que dispde sobre o estatuto dos funcionarios publicos civis
do Estado de Minas Gerais, encontra-se estabelecida (art. 94 c/c o art. 98) a apuracdo da

frequéncia dos servidores por meio do ponto, o qual sera utilizado para efeito de pagamento.

O ponto é definido, no art. 22 da Resolucdo SEPLAG n2 10/2004, como o registro de todas as
entradas efetuadas pelo servidor na instituicdo de exercicio e as saidas dela, mediante o qual se

verifica, diariamente, a sua frequéncia.

Por meio do Decreto n? 38.140/1996, foi inserido, no ambito da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual, o registro eletronico de frequéncia e
pontualidade dos servidores, e o Decreto n? 43.648/2003 disp6s sobre o seu controle. Esse
registro, consoante o art. 82 da Resolu¢do SEPLAG n2 10/2004, foi definido como “modalidade de
controle de frequéncia do servidor por intermédio de reldgio eletronico, mediante utilizagdo de

crachd de identificagdo funcional”.

Nos termos do art. 42, caput, do Decreto n? 38.140/96, é obrigatério o uso do cracha de
identificacdo pelos servidores de érgdos da Administracdo Direta e de Autarquias e Fundacbes
vinculadas ao Poder Executivo do Estado para o registro de suas entradas e saidas, no inicio e

final de cada turno de trabalho, mas exceg¢des sdo estabelecidas em outros dispositivos.

De acordo com o §19 do artigo supracitado, estdo isentos dessa obrigatoriedade os ocupantes
dos cargos de Secretdrio de Estado, Secretdrio Geral do Governador, Dirigente de Orgdo
Auténomo, Secretdrio-Adjunto de Estado, Presidente e Vice-Presidente, ou correlato, de
Autarquia ou Fundagdo Publica, Chefe do Cerimonial, Chefe de Gabinete do Governador, Chefe

de Gabinete de Secretdrio de Estado e Coordenador-Geral de Regido Administrativa.
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Conforme disposicdo do §292 do artigo, os servidores ocupantes de cargo cuja natureza ou
localizagdo do exercicio exige flexibilizacdo de horarios estdo sujeitos ao controle de ponto, ao
contrario dos agentes publicos mencionados no pardgrafo anterior. Contudo, admite-se que esse
controle seja diferenciado, desde que haja justificativa do titular do 6rgdo ou entidade e

aprovacao do Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo.

Consoante o §12 e 0 §22 do art. 12 da Resolugdo SEPLAG n? 10, em casos cuja excepcionalidade
envolva motivo relevante, permite-se a adog¢do da folha individual de ponto para registro e
apuracdo da frequéncia, desde que justificado pelo titular do érgdo ou entidade e previamente

autorizado pela Subsecretaria de Gestao de Pessoas.

Dentre as normas complementares dispostas na Resolugdo SEPLAG n2 10/2004 em relacdo ao
registro, controle e apuracdo da frequéncia dos servidores publicos da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo, o art. 11-A determina que o hordrio do servidor
sujeito a jornada de trabalho de oito horas didrias, contabilizadas em horas corridas, deve obedecer a

seguinte sistematica:

“l - o inicio da sua jornada diaria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de

8:00 as 10:30;

Il - o final de sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de
16:00 as 18:30;

Il - o inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados dentro do

periodo de 11:30 as 14:30, respeitado o minimo de uma hora”.

Para o servidor sujeito a jornada de seis horas didrias ou menos, o art. 12 da resolugdo enuncia

gue o horario deve ser cumprido dentro do intervalo de 07:00 as 14:30 ou de 11:00 as 18:30.

Os paragrafos do art. 14 apresentam os conceitos que permitem diferenciar o horario flexivel do
hordrio nucleo. O primeiro refere-se ao “intervalo de tempo que faculta ao servidor iniciar ou
encerrar seus trabalhos dentro dos limites previamente estabelecidos, sem prejuizo do servico e
da jornada de trabalho a que esteja sujeito”. O segundo corresponde ao “intervalo de tempo em
qgue o servidor, obrigatoriamente, devera desempenhar suas fungdes no seu 6rgdo ou entidade

de exercicio”.
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Caso a jornada nao seja cumprida da forma como foi fixada, a resolucdao prevé a incidéncia de
desconto sobre a remuneracgao dos servidores. De acordo com o art. 16, perde a remunerac¢ao do
dia o servidor que ndao comparecer ao trabalho ou que se atrasar no horario nucleo por periodo

superior a 55 minutos durante a jornada didria.

O art. 17 estabelece que as ocorréncias decorrentes de atraso no hordrio nucleo inferior a 55
minutos, atraso no horario valido, saida antecipada e saida intermedidria injustificada acarretam
desconto na remuneracdo do servidor proporcional ao tempo da auséncia, conforme estabelece
a tabela constante no Anexo VI. O atraso no horario nucleo consiste no registro inicial da jornada
apo6s o comeco do intervalo relativo ao horario nucleo. O atraso no horario vélido caracteriza-se
pelo ndo cumprimento da jornada em relagdo ao hordrio valido. A saida antecipada representa o
registro final da jornada antes do encerramento do horario nicleo. A saida intermediaria indica o

registro de intervalo de auséncia interposto ao horario nucleo.

O art. 19, no entanto, prescreve que as auséncias citadas podem ser compensadas com tempo de

trabalho além da jornada ao longo de um mesmo més.

Importa destacar que conforme o §22 do art. 95 da Lei n® 896/52, ¢ vedada a dispensa de servidor do
registro de ponto e o abono de faltas ao servigo, exceto nos casos expressamente previstos em lei ou

regulamento.

Além de outros afastamentos previstos em lei, o art. 31 da Resolugdo SEPLAG n? 10/2004
estabelece em seus incisos os motivos pelos quais as auséncias do servidor ao trabalho sdo

consideradas justificadas para fins de abono.

Assim, visto que os gastos com pessoal constituem despesa de custeio relevante no ambito do
Estado e o processamento da folha de pagamento depende da apuracdo da frequéncia dos
servidores, conclui-se que o controle do registro de ponto exige atencdao especial por
representar um processo critico para gestdo de pessoas na Administracdo Publica, sobretudo na
CAMG devido ao numero expressivo de servidores no local e prestando servicos em 6rgaos e

entidades distintos.
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Ademais, por apresentarem impacto sobre a remuneracao dos servidores, as auséncias
classificadas como atraso no horario nucleo, atraso no horario vdlido, saida antecipada, saida
intermedidria e falta integral, desde que nao justificadas e ndo compensadas, constituem um

importante foco nas analises.

2.2 - Do sistema contratado - Breve Histdrico

No ambito da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado, o
controle de ponto, além de servir de base para o processamento da folha de pagamento,

apresenta utilidade a outros fins, tais como:

= assegurar a protecdo aos direitos e o cumprimento dos deveres dos servidores;
= conferir transparéncia a atuacao dos servidores sob a 6tica da pontualidade e frequéncia;
= contribuir para o processo de elevacao do nivel de profissionalizacdo dos servidores;

= permitir andlise do desempenho dos servidores e, com isso, prover melhorias no

gerenciamento dos recursos humanos, visando ao incremento da eficiéncia.

A partir da adogao de um sistema eletrénico de controle de ponto, pode-se proporcionar ao
processo de apuracdo da frequéncia dos servidores celeridade, eliminacdo de erros manuais e

tratamento isonémico a todos em decorréncia da automacdo dos procedimentos e cdlculos.

Com o intuito de viabilizar esse controle por meio de registro eletronico, a Secretaria de Estado
de Planejamento e Gestdo (SEPLAG) realizou o Pregdo Eletrdnico n? 1501122000185/20092,
visando o fornecimento de solugdo integrada de controle de acesso, controle de ponto e circuito
fechado de televisdo, com a prestacdo de servicos de instalagdo, configuracdo, treinamento,
operacdo assistida e manutengdo preventiva, para atendimento ao complexo da Cidade

Administrativa “Presidente Tancredo de Almeida Neves” (CAMG). A Fast One Sistemas

2 Neste documento, referem-se ao Pregédo Eletronico n2 1501122000185/2009 as mengdes ao Pregdo Eletrdnico n2 185/2009.
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Tecnoldgicos S.A. foi vencedora do certame e celebrou com a SEPLAG o Contrato n2 878/20093,

assinado em 3 de dezembro de 2009.

Foi, assim, instalada na CAMG a solugdo integrada, que prové controle de acesso fisico, controle
de ponto e circuito fechado de televisdao — ForAcesso, ForPonto e CFTV, respectivamente —, cujo
funcionamento deve permitir a interacdo de maneira conjunta, simultdnea e interligada desses

diferentes sistemas.

Com essa integracdo, os dados utilizados pelo ForPonto devem ser gerados no mesmo momento

em que é realizado o controle de acesso fisico pelo ForAcesso por meio das catracas.

Segundo o fabricante®, na auséncia de integracdo entre o ForAcesso e o CFTV, a consulta as
informagdes geradas por eles devido a ocorréncia de um evento demandaria pesquisas
independentes nos dois sistemas e, por conseguinte, acarretaria morosidade ao aproveitamento

desses dados em uma eventual tomada de decisdo ou na efetiva acdo corretiva ou preventiva.

Assim, a aquisicdo da solucdo possibilita, em relagdo ao processo de apuracdo da frequéncia dos
servidores, o fornecimento de informag¢Ges mais completas e de forma tempestiva e a redugdo
significativa dos efeitos que a indisponibilidade de algum dos sistemas pode acarretar. Nesse
caso, os outros componentes podem ser acionados para suprirem a falta de uma informagdo ndo

gerada automaticamente.

3 Devido a limitag®es do Portal de Compras do Sistema Integrado de Administragdo (SIAD), o registro da contratagdo foi desmembrado nos
Contratos n2 878/2009 e 891/2009, que contemplaram o fornecimento de materiais e a prestacdo de servigos, respectivamente. Apds a
criagdo da Intendéncia da Cidade Administrativa e a alteracdo da unidade orcamentdria, a numeracdo do Contrato n2 878/2009 foi
substituida para n2 47/2011 e a do Contrato n2 891/2009 para n2 48/2011. O Anexo | e a proposta da contratada, nos moldes do Anexo II,
do Pregdo 185/2009, integram o n2 47/2011 conforme disposto na Clausula Segunda Do Objeto.

4 A informagéo foi disponibilizada pela fabricante no sitio eletrénico http://www.taskblog.com.br/04/por-que-a-imagem-e-importante-
para-o-controle-de-acesso/
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2.3 - Das competéncias

2.3.1 - Da SEPLAG

De acordo com art. 29, IX, do Decreto n? 46.557, de 11 de julho de 2014, que dispde sobre a
organizacdo da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo (SEPLAG), uma das competéncias da
secretaria é “promover a orientacdo normativa, a supervisdao técnica, a fiscalizacdo, a execugdo e o
controle das atividades de administracdo e pagamento de pessoal da Administracdo Publica do Poder

Executivo”.

Nos termos do art. 41, Il do referido decreto, a orientacdo das unidades setoriais de recursos
humanos quanto a aplicacdo da legislacdo de pessoal e seus procedimentos compete a Diretoria

Central de Orientag¢do de Pessoal, conforme exposto abaixo.

“A Diretoria Central de Orientagdo de Pessoal tem por finalidade implantar normas e
orientar procedimentos para aplicagdo uniforme da legislacdo de pessoal dos servidores
da administracdo publica pelas unidades setoriais dos 6rgdos e entidades do Poder

Executivo, competindo-lhe:

(..)

Il - orientar, conjuntamente as demais diretorias da Superintendéncia Central de
Administragcdo de Pessoal, as unidades setoriais de recursos humanos dos 6rgdos e
entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional quanto a aplicacdo da

legislacdo de pessoal e seus procedimentos.”

2.3.2 - Da Intendéncia da Cidade Administrativa - ICA

Compete a Intendéncia disponibilizar e gerenciar dispositivos eletronicos para controle de ponto de
servidores e empregados publicos dos drgdaos e entidades instalados na Cidade Administrativa,

consoante o disposto no inciso XIV do art. 42 do Decreto n? 45.713, de 29 de agosto de 2011, a saber:

“O Nucleo de Operacdo e Logistica tem por finalidade garantir o funcionamento da Cidade
Administrativa, promovendo solu¢des logistico-operacionais por meio de frentes de

trabalho tematicas, competindo-lhe:
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(..

XIV - disponibilizar e gerenciar dispositivos eletronicos para controle de ponto de
servidores e empregados publicos dos drgdos e entidades instalados na Cidade

Administrativa”.

2.3.3 - Das unidades de recursos humanos dos 6rgaos e entidades

O art. 62 da Resolucdo SEPLAG n? 10/2004 assim dispGe acerca da competéncia da unidade de

recursos humanos dos 6rgdos e entidades no tocante ao controle e apuragao de frequéncia:

“Compete a unidade de Recursos Humanos de cada 6rgdo ou entidade da Administragdo
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo cumprir as normas estabelecidas
para o controle e apuragdo de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe orienta-los quanto
a aplicagdo de tais normas, zelar pela manuten¢do dos equipamentos e programas
utilizados para o controle e apuragdao de frequéncia e tratar com transparéncia e

seguranca as informacGes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

Paragrafo Unico. No ambito da Cidade Administrativa “Presidente Tancredo de Almeida
Neves” - CA, compete a Intendéncia da CA instalar e zelar pela manutengdo dos
equipamentos e programas utilizados para o controle e apuragdo de frequéncia e tratar
com transparéncia e segurancga as informacgOes e a base de dados do Sistema de Ponto

Eletronico”.

2.3.4 - Das chefias imediatas dos 6rgaos e entidades

A Resolugdo SEPLAG n? 10, de 12 de marco de 2004, estabelece normas complementares relativas ao
registro, controle e apuracdo da frequéncia dos servidores publicos da Administracdo Direta,

Autarquica e Fundacional do Poder Executivo.

De acordo com o art. 42 da resolucdo, compete a chefia imediata controlar e apurar a frequéncia do

servidor, a saber:

“E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor controlar e apurar 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.
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Paragrafo unico. Considera-se chefia imediata, para efeito desta Resolugdao, o servidor

responsavel por unidade administrativa ou aquele a quem for delegada, formalmente,

pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, as fungdes previstas no caput deste artigo”.

3 - CONSTATACOES

3.1 - Usuarios do sistema ForPonto cadastrados como “administradores” e “operadores”
sem a devida capacitacao.

“yn
Z

De acordo com a letra “z”, inciso | da Cldusula Nona do Contrato n2 47/2011%, constitui obrigacdo da
contratada prestar servigos de treinamento, dentre eles o de “Operag¢do e Administracdo do Controle

de Ponto” (ForPonto), para 10 turmas® de 6 alunos.

Com o objetivo de verificar se os operadores do sistema ForPonto foram treinados para administra-lo
e maneja-lo, as questdes a seguir elencadas foram formuladas e dirigidas a trinta instituicdes

localizadas na CA.

“Algum servidor em exercicio na Diretoria de Recursos Humanos recebeu o treinamento de
‘operacgdo e administracdo do sistema de controle de ponto’ ministrado pela Fast One Sistemas
Tecnoldgicos S/A? Em caso de resposta positiva, tal servidor replicou os conhecimentos adquiridos

nos treinamentos aos demais colegas? De que forma?”

Quadro 1 - Consolidagdo das respostas quanto a participa¢do no treinamento “Operacao e Administragdo do

Controle de Ponto” e ao repasse dos conhecimentos

Houve repasse N3ao houve repasse

Participaram do treinamento CGE - DEOP - IMA - LEMG - SEDE -
SEDESE - SEE - SEF - SEGOV -
SEPLAG/INT - SES

IDENE - IPSEMG - RURALMINAS -
SECTES - SEDRU - SETOP

ARMBH - ESCRITORIO - FUCAM - GOVERNADORIA - HIDROEX - IGTEC - OGE -

Nao participaram do treinamento SEAPA - SEC - SECCRI - SEDS - SETES - SISEMA

5 Item 3.3.1 do Anexo | do Edital do Pregdo Eletrénico n2 185/2009, que integra o contrato.

6 O Relatério de Auditoria n2 1560.0851.14 demonstrou que consta termo de aceite para 9 turmas.
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Quanto a participacdo no treinamento, das trinta instituicGes que responderam ao questionario:

= 56,67% informaram que participaram do treinamento e 64,71% dessas repassaram o

conhecimento adquirido a outros servidores;

= 43,33% ndo participaram do treinamento.

Informam a SECTES, SEDESE, SEE, SEPLAG/INT e SES que o treinamento foi realizado pela Maxis. O

IDENE e SETOP informam que a capacitacdo foi ministrada pela Veotex/Max Tax.

Quanto a forma de transferéncia do conteddo do treinamento, nas onze instituicdes onde houve

reproducdo do conhecimento adquirido:

= cinco capacitaram em servico — CGE, LEMG, SEDESE, SEPLAG/INT e SES;

= em quatro a transmissdo ocorreu de forma verbal e/ou utilizando apostila — DEOP, SEDE, SEE e

SEGOV;

= e duas ndo informaram — IMA e SEF.

Considerando ser o ForPonto um sistema informatizado com vdrias funcionalidades e devido as
responsabilidades envolvidas na sua operacdo, verifica-se ser imperativa a capacitacdo para sua
utilizacdo. Por essa razdo consta no Contrato n? 47/2011 como obriga¢do da contratada proferir o
treinamento. Diante dos resultados da pesquisa realizada, constata-se que a capacitacdo nao foi

oferecida a todos os administradores e operadores do sistema.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Primeiramente cabe esclarecer a divergéncia encontrada nas respostas dos servidores que
participaram do treinamento. Como jd exposto por essa CGE, a empresa Fast One se sagrou
vencedora do Pregdo Eletrénico 1501122/185/2009. Como nesse processo licitatorio era permitido a
subcontratagdo, dada a magnitude do objeto licitado, a Fast One, que utiliza o nome fantasia Veotex,
subcontratou a empresa Maxis, firma parceira da Task. Essa ultima é a empresa que desenvolveu o
sistema, por isso em algumas respostas apareceram os diversos nomes como sendo da empresa

responsdvel pela capacitagdo.
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Sobre o treinamento previsto contratualmente, seu objetivo era capacitar servidores para se formar
multiplicadores e ndo somente operadores/administradores do sistema, o intuito era habilitar os
servidores para que esses pudessem compartilhar o conhecimento adquirido com outros servidores
no seu drgdo/entidade, capacitando inclusive outros administradores, principalmente, no caso do
administrador mudar de érgéo/setor/entidade. Isso se torna imprescindivel tendo em vista a grande
rotatividade em alguns Jrgdos/entidades. Tal Iégica se mostrou bastante eficiente nos
orgdos/entidades quais os multiplicadores repassaram o conhecimento, conforme idealizado.
Todavia, houve casos em que o papel de multiplicadores foi desempenhado pela Intendéncia e,
principalmente na fase da implantagdo da Cidade Administrativa pela Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestdo do Estado de Minas Gerais, SEPLAG.

Neste sentido foram realizados pela empresa contratada 09 (nove) treinamentos com a participa¢Go
de 61 pessoas, conforme pode ser constatado nas listas de participacdo, arquivadas na Intendéncia.
Quanto ao 10° treinamento previsto este foi assumido pelo prdprio Gestor da Intendéncia, o Sr. J. P.
0. da, apoiado pela Diretoria de Recursos Humanos da SEPLAG, unidade que atuou no processo antes
da cria¢do da Intendéncia. Esta decisdo foi tomada porque ele estava apto a dar o treinamento e,
embora previsto no contrato, cada treinamento tinha o custo unitdrio. Desta forma, como a
Administragdo jd tinha expertise para realizar a capacitagdo néo faria sentido despender o recurso.
Ainda mais em um contexto econémico-financeiro a época, que sentia os efeitos da crise mundial.
Mas é bom, frisar em termos quantitativos, embora néo tenha sido realizadas as 10 turmas pelo
fornecedor, foram capacitados por ele o nimero de servidores previstos, uma vez que ele autorizou

um numero maior de pessoas por turma (estava previsto 6 pessoas).

Sobre a pesquisa realizada por esse CGE, ressaltamos que dos érgéos/ entidades que responderam

ndo ter participado do treinamento, 10 deles participaram sim, como pode ser verificado no quadro a

seguir:
Orgdo Data do Treinamento Usudrios ForPonto
AGENCIA RMBH 29/11e01/12/2010 F.deP. A.
FUCAM 23 e24/11/2010 E.F. A G.
B.. N.
IGA 02 e 03/09/2010
M.
OGE 23 e24/11/2010 L. P.
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Orgdio Data do Treinamento Usudrios ForPonto

C. B.

SEAPA 02 e 03/09/2010
V. M.

SEC 22 e 23/07/2010 A CF
C.F.

V.S.
L.F.del.P.
J. B.

SEDS 22 e 23/07/2010

C. C A
D. de P.
A.C.T.P.

S.D. A O.

R. M.

SISEMA 26 e 27/05/2010 D. B.
R.C
R. B.
E. L
A. M.
P.S.

SETUR 26 e 27/10/2010

L. F.

SEEJ 29/11 e 01/12/2010

W.P.S.

Com relacdo aos demais érgdos/entidades citados, tratam-se de novos érgdos/entidades criados na
reforma administrativa de 2011, Lei Delegada 179 de 12 janeiro de 2011 e subsequentes e alguns
orgdos que ainda iriam mudar para o complexo. A capacitagdo dos seus servidores estava prevista na
102 turma, que conforme informado foi assumida pela Intendéncia. Neste sentido, esclarecemos a

forma de capacitagdo adotada:

e Escritério de Prioridades Estratégicas, criado em janeiro de 2011 com a Lei Delegada
179/2011, a servidora T. F. das C., cadastrada como administradora fora devidamente
capacitada e apta para exercer a fungdo, tanto pelo Gestor, Sr. J. P., como pelo setor de RH da
SEPLAG, pela servidora Z. G., que era quem prestava o suporte/consultoria ao sistema antes
da criagdo da Intendéncia. Esta servidora por sua vez, antes de se desligar daquele Escritorio,
compartilhou o conhecimento com os servidores A. A. D., que também ja era administrador

do sistema hd algum tempo e M. M. C.
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Secretaria-Geral de Governadoria, criado também apds o periodo de capacitagdes, ndo teve
prejuizo visto que as servidoras R. J. B. e C. L. de L., foram devidamente orientadas pelo
Gestor da Intendéncia. Outro ponto relevante é o fato do entdo diretor de recursos humanos,
servidor F. M., ter sido capacitado, quando ainda era servidor e administrador do sistema no

Departamento de Obras Publicas, DEOP.

HIDROEX, a Fundagdo apds a sua ocupagdo no complexo definiu e solicitou o cadastramento
do primeiro administrador do sistema no dia 02 de maio de 2011, sendo devidamente
cadastrado e com liberag¢do de acesso e atalho instalado no computador da administradora
do sistema no dia 06 de maio de 2011. A administradora a época era a servidora G. C. C. B. S.,
teve por alguns dias capacita¢do da servidora da Z. da SEPLAG e todas orientagées e duvidas
sanadas pela Intendéncia da Cidade Administrativa. Posteriormente, essa administradora foi
substituida, em agosto do mesmo ano, pelo servidor J. S. C., qual obteve todo necessdrio

apoio e suporte prestados pela Intendéncia para administrar o sistema naquela entidade.

IGTEC, além da capacitag¢do da servidora, do entdo Instituto de Geociéncias Aplicadas, IGA,
conforme constante no quadro acima, com a incorporacGo e chegada dos servidores da
Fundacgdo Centro Tecnoldgico de Minas Gerais, CETEC, houve uma contribui¢do significativa
na gestdo do sistema do drgdo. Pois esse jd utilizava o mesmo sistema em sua antiga sede.
Todavia, tal fato ndo impediu de haver por diversas vezes conversas/explicacées com o

administrador do sistema oriundo daquela Fundag¢do, servidor J. M. S.

SECCRI, também drgdo novo, ndo teve prejuizo no que diz respeito a habilitagdo de servidora
para administrar o sistema, visto que foi realizada capacita¢éo para a diretora de recursos
humanos e logistica, servidora E. A. A. e os membros de sua equipe, todos com o perfil de

administradores no sistema na propria SECCRI.

Cabe ressaltar, que a Intendéncia, apoiada pela Diretora de Recursos Humanos da SEPLAG, decidiu

ndo realizar uma turma de treinamento, mas sim o treinamento individualizado a cada

orgdo/entidade que néo havia participado do treinamento dado pelo fornecedor.

Importante frisar também que foi disponibilizado manual para utilizagdo do sistema. Tal documento é

bem detalhado, restando clara a forma de utilizacdo de cada uma das funcionalidades disponiveis.
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Entendemos, assim, que para ser apto para administrar o sistema, basta que o servidor possua
conhecimento da legislagdo pertinente e que adquira o conhecimento especifico com o manual
disponivel, sendo que duvidas podem ser sanadas pelo Gestor da Intendéncia, que tem como

competéncia o suporte/consultoria permanente.

Em tempo informamos que a Intendéncia nunca se furtou em prestar os devidos esclarecimentos
sobre a utilizagdo do sistema. Entendemos como fundamental no processo de capacitagdo de um
administrador o suporte/consultoria disponibilizado pela Intendéncia para todos os administradores
no dia a dia, bem como, as constantes explanacbes das funcionalidades especificas aos
administradores sempre que demandado. Concluimos, assim, que conseqguimos suprir as
necessidades de capacitacdo, seja dada pelo fornecedor, seja com o compartilhamento das
experiéncias, com explica¢bes, dicas de usabilidade e operacionalizagdo, além do suporte didrio para

administradores.

Consideragoes sobre a manifestacao:

Foram apresentadas informacGes sobre os treinamentos oferecidos a servidores em cada instituicdo
localizada na CAMG. Expressou-se, também, o entendimento de que as deficiéncias da capacitagdo

sdo supridas pelo servigco de suporte/consultoria disponibilizado pela Intendéncia.

Como ndo houve capacitagdo nem curso de reciclagem apds o treinamento inicial, mas somente
prestacdo de esclarecimentos pontuais, e, conforme exposto, ha uma grande rotatividade em alguns
orgdos e entidades do Estado de servidores cadastrados no sistema com perfil de administrador, as
respostas dadas por 6rgdos e entidades divergiu da manifestacdo apresentada pela SUGESP e

Intendéncia.
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3.2 - Alguns 6rgaos e entidades, localizados na CAMG, ndo utilizam os dados do sistema
ForPonto para apuracdo da frequéncia dos seus servidores e processamento da folha de

pagamento, nao sendo identificada autorizacao da SEPLAG para tal.

A fim de verificar a utilizacdo dos dados do sistema ForPonto para apuracao de frequéncia e
pagamento de remuneracdo aos servidores, foi expedido o Comunicado Especifico DCCA/SCAO n2
017/2013 as instituicdes em funcionamento na CAMG que registram os dados dos servidores no

Sistema de Administracdo de Pessoal — SISAP-MG, solicitando informar:

1- “se o érgdo/entidade utiliza os dados do sistema do ForPonto para fins de apuragdo
da frequéncia mensal e do pagamento de salario do servidor com exercicio na Cidade

Administrativa”;

2- “caso ndo utilize os dados do Forponto, solicitamos informar o mecanismo utilizado
para aferir a frequéncia e formalizar os demais lancamentos para efeito do

pagamento”.

Quadro 2 - Consolida¢ao das respostas quanto a utilizacdo dos dados do sistema ForPonto para

apuracao de frequéncia e pagamento de remuneragao aos servidores

Utilizam os dados para

InstituicSes ~ e Utilizam os dados para pagamento
localizadas na apuragao de frequéncia
CAMG Sim N3o Sim N3o N3o informaram
44 37 07 24 07 13

Das 44 instituicbes consultadas:

= 84% informaram utilizar os dados do sistema ForPonto para apuragao de frequéncia. Dessas, 65%

também os utilizam para fins de processamento da folha de pagamento;

= 16% informaram nao utilizar os dados do sistema ForPonto para apuragao de frequéncia de seus
servidores. Dessas, a ARSAE, o CBMMG, a PCMG, a UEMG e a UNIMONTES informaram que
procedem ao controle de frequéncia por meio de registro em folha de frequéncia, e o IPSM

diretamente pela chefia imediata.
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Manifestaram sobre a ndo utilizacdo do sistema ForPonto para apura¢do de frequéncia de seus

servidores as seguintes instituices:

= ARSAE - informou que utilizard o ForPonto para fins de apuracdao da frequéncia e para

pagamento dos seus servidores;

= PCMG - registrou que a sua Diretoria de Administracdao e Pagamento de Pessoal nunca recebeu
determinacdo superior para substituicdo do tradicional controle de frequéncia (Folha Individual

de Frequéncia) pelo sistema ForPonto;

= UNIMONTES - justificou que a época da instalacdo do Escritério na Cidade Administrativa, por
determinacdo expressa da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, o sistema ForPonto
ndo seria aplicado, face as suas especificidades, uma vez que toda a gestdo de pessoal da

Instituicdo é feita em Montes Claros, inclusive o controle relativo ao pagamento;

= UEMG - entendeu que, no momento, a implantacdo do ForPonto ird acarretar dificuldades na

mobilizacdo de seu pessoal pelas caracteristicas de suas atividades.

O sistema eletrénico foi instalado’ para registro de frequéncia e pontualidade dos servidores, os
quais sdo obrigados® a utilizar o craché de identificacdo para o registro de suas entradas e saidas, no
inicio e final de cada turno de trabalho. Entretanto, ha instituicGes da Administra¢do Direta e das
Autarquias e Fundacgdes vinculadas ao Poder Executivo do Estado situadas na CAMG que ndo utilizam

o sistema ForPonto e n3o apresentaram justificativa aprovada® pela SEPLAG.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Cabe reforcar que conforme citado por essa CGE nesse documento, a obrigatoriedade da utilizagdo de

sistema para registro eletrénico de frequéncia antecede a cria¢Go da Cidade Administrativa. Além

disto, na CA o sistema estd a disposicdo de todos os érgéos/entidades e mesmo que néo utilizem os

7 §22 do art. 42 do Decreto n2 38.140/1996 c/c 0 §22 do art. 22 do Decreto n2 43648/2003.
8 Art. 12 do Decreto n2 38.140/1996.

9 Art. 22 do Decreto n2 43648/2003.
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relatdrios sdo gerados pelo sistema. Tendo em vista a necessidade de registro nas catracas para

acesso aos prédios por todos os servidores.

Diante desta de outras constatagées que serdo tratadas adiante, prople-se a edigdo de uma

instru¢@o normativa, na qual serd refor¢cada a obrigatoriedade da utiliza¢do do sistema.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que serd editada uma instru¢do normativa reforcando a
obrigatoriedade da utilizacdo dos dados do ForPonto para apuracdo da frequéncia dos servidores e
processamento da folha de pagamento, a recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna

com a providéncia proposta.

Portanto, como a obrigatoriedade de utilizacdo do ForPonto é matéria de norma vigente, faz-se

necessario também exigir das entidades em questdao o cumprimento da legislagdo.

3.3 - Auséncia de definicao formal dos diferentes niveis de acesso ao sistema de controle

de ponto, tampouco dos requisitos para enquadramento em cada um deles.

O Edital Pregdo Eletrénico n? 185/2009, em seu anexo I, item 2.2.8 e o Contrato n2 047/2011
estabelecem que, “conforme cada nivel de acesso, o funciondrio tera permissao para consultar,

incluir, modificar e excluir informagdes, gerando automaticamente log do usuario”.

O Relatdrio da analise técnica da documentacgdo dos produtos ofertados e da amostra apresentada
expos as seguintes conclusdes acerca da avaliagdo do item mencionado: “Foram verificadas diversas
situacdes de niveis de acesso. Todas atenderam o resultado esperado. Foi verificada a geracdo

automatica de log do usuario. Iltem aprovado”.

Entretanto, ndo ha na legislagdo definicdo dos diferentes niveis de acesso ao sistema de controle de

ponto, tampouco dos requisitos para enquadramento em cada um deles.
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Com o intuito de verificar a compreensdo acerca do assunto pelos administradores do ForPonto, a

seguinte pergunta lhes foi apresentada: “O que é nivel de acesso ao ForPonto?”.

Conforme o entendimento majoritario dos érgdos e entidades, os niveis de acesso consistem em
classes de permissdo para controlar o acesso aos recursos ForPonto dos diferentes tipos de usuarios,

guais sejam: funciondrio, gerente e administrador.

Ademais, foi informado que hd operador do ForPonto no dmbito de cada diretoria de recursos
humanos ou unidade equivalente, cadastrado no perfil de administrador. Tal nivel permite acesso
irrestrito as funcionalidades do sistema, inclusive ao recurso que permite a ocultacdo das

informacdes relativas as alteracdes realizadas na base de dados.

Observa-se que, de acordo com o art. 62 da Resolu¢do SEPLAG n? 10/2004, compete a unidade de
Recursos Humanos de cada drgdo ou entidade tratar com transparéncia e segurancga as informacoes

e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

Assim, a permissdo para modificar as informacgGes deve ser controlada e, a cada retificacdo realizada,
os dados relativos a operagdo, tais como identificagdo do usudrio, data e hora, devem ser
registrados, considerando ser imprescindivel garantir a confiabilidade e a seguranga das informagdes

armazenadas pelo sistema.

Pelo exposto, constata-se que falta definicdo formal para o nivel de acesso padrdao admitido aos
operadores do ForPonto em cada unidade de recursos humanos das instituigdes localizadas na CAMG
de modo a conferir transparéncia a seus atos e acesso conforme as atividades por eles

desempenhadas.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Com relagdo ao cadastro de usudrios no sistema esclarecemos que existe uma regra especifica e

disseminada entre os érgdos/entidades instalados no complexo, ao qual serd objeto da Instru¢do

Normativa a ser criada. Existem hoje no sistema quatro niveis de acesso/classe de permissées, a
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saber: web; administrador; gerente e auditor. Faremos abaixo a exposicdo das regras e

procedimentos para o cadastro de cada tipo de usudrio.

Web: todos os servidores quando da confec¢do do crachd funcional automaticamente sdo
cadastrados no sistema com perfil chamado de “web”, qual permite ao servidor acessar o sistema, via
internet (controlepontocamg.mg.gov.br), por meio de login e senha pessoal e intransferivel, para
consultar as suas marcacbes e ocorréncias e justifica-las quando for o caso. Essa cria¢Go é

centralizada na Intendéncia.

Administrador do sistema em um drgdo/entidade: esclarecemos que a criacdo desse tipo de usudrio é
centralizada na Intendéncia e somente é atendida apds solicitagdo formalizada, via e-mail, do
responsdvel pela unidade de recursos humanos ou equivalente. Com relacGo aos procedimentos
liberados para essa classe de permissdo esclarecemos que o administrador tem permissdo para
realizar toda e qualquer inclusdo, exclusGo ou alteracdo de dado, bem como as

customizagées/parametrizacées no sistema.

Gerente: A criag¢Go desse usudrio é descentralizada e é realizada pelos administradores do sistema em
seu orgdo/entidade. A orientagéo é que seja cadastrado a chefia do determinado setor/unidade no
sistema, cabendo ao drgdo/entidade definir os usudrios deste perfil. O objetivo desse perfil é a

realizagdo dos abonos necessdrios dos servidores lotados na(s) ele.

Auditor: perfil criado para atender a demanda da CGE para realizar esse trabalho. O objetivo era

permitir que esse usudrio conseguisse visualizar tudo e ndo alterar nada no sistema.

Consideracoes sobre a manifestacdo:

Considerando a manifestacdo de que sera editada uma instrucdo normativa formalizando a defini¢do

dos diferentes niveis de acesso, a recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna com a

providéncia proposta.
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3.4 - Inexisténcia de legislagdo que disponha o grau de autonomia de 6rgdos e entidades na

fixagdo dos padroes de execugdo do ForPonto.

De acordo com o inciso XIV do art. 42 do Decreto n2 45.713/2011, uma das finalidades do Nucleo de
Operacao e Logistica da Intendéncia da Cidade Administrativa é disponibilizar e gerenciar dispositivos
eletronicos para controle de ponto de servidores e empregados publicos dos érgdos e entidades

instalados na CAMG.

Durante a execucdo deste trabalho, observou-se a autonomia das diversas instituicdes em
funcionamento na CAMG com relagdo a parametrizacao do ForPonto. Aos operadores do sistema, no
ambito de cada diretoria de recursos humanos ou unidade equivalente, cadastrados no perfil de
administrador, é facultado realizar toda e qualquer modificacdo também permitida ao administrador
do sistema na Intendéncia da CAMG, sem que a mesma seja previamente autorizada ou sequer

comunicada a unidade competente.

Manifestacdo da Intendéncia e da SEPLAG:

Para atender a necessidade de descentralizacGo foi criado, pelo menos, um usudrio com perfil de
administrador em cada drgdo/entidade. Esse usudrio conforme citado acima tem a possibilidade de
alterar qualquer parametrizagéo do sistema, todavia, é necessdrio pontuarmos que cabe ao servidor
a responsabilizacdo dos seus atos quanto a customizagcdo e operacionalizacdo do sistema. A

competéncia desse servidor é descrita no artigo 6° da Resolugcdo SEPLAG 10/2004.

Consideracdes sobre a manifestagao:

Nos termos do caput do art. 62 da Resolucdo SEPLAG n2 10/2004 “compete a unidade de Recursos
Humanos de cada érgdo ou entidade da Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder
Executivo cumprir as normas estabelecidas para o controle e apuragao de frequéncia dos servidores,
cabendo-lhe orientd-los quanto a aplicagdo de tais normas, zelar pela manutencdo dos
equipamentos e programas utilizados para o controle e apuragdo de frequéncia e tratar com

transparéncia e seguranca as informacdes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletrnico”.
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Cabe a Intendéncia da CA, no ambito da Cidade Administrativa “Presidente Tancredo de Almeida
Neves” - CA, de acordo com o paragrafo Unico do art. 62, com redacdo dada pela Resolucdo SEPLAG
n2 105/2012, “instalar e zelar pela manutengdo dos equipamentos e programas utilizados para o
controle e apuracao de frequéncia e tratar com transparéncia e segurancga as informacoes e a base

de dados do Sistema de Ponto Eletrénico”.

O Decreto n? 45.713/2011, que dispde sobre a organizacdo da Intendéncia da CA, atribui ao Nucleo
de Operacdo e Logistica a competéncia para gerenciar dispositivos eletronicos para controle de

ponto.

Portanto, no que se refere a manutenc¢do dos equipamentos e programas utilizados para o controle e
apuracdo de frequéncia e tratar com transparéncia e seguranca as informacGes e a base de dados do
Sistema de Ponto Eletrénico, a competéncia é concorrente, ou seja, deve ser exercida
simultaneamente pela Intendéncia da CA e pela unidade de Recursos Humanos de cada érgdo e

entidade.

O perfil de acesso no ForPonto dos servidores da Intendéncia responsaveis pela instalacdo e
gerenciamento do sistema deve ser privativo, ndo atribuindo-o a servidores de outros 6rgaos, visto

tratar-se de competéncia exclusiva.

3.5 - Falta de uniformidade quanto ao entendimento atinente a definicdo dos intervalos de

presenca obrigatdria do servidor, definidos como horario ntcleo.

Dispde o art. 11-A da Resolugdo SEPLAG n2? 10/2004 que o horério do servidor sujeito a jornada de
trabalho de oito horas diarias, em exercicio na CA, sera contabilizado em horas corridas, observada a

seguinte sistematica:

“I - o inicio da sua jornada diaria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de

8:00 as 10:30;

Il - o final de sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de

16:00 as 18:30;
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Il — o inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados dentro do

periodo de 11:30 as 14:30, respeitado o minimo de uma hora”.

Conforme definicdo do §22 do art. 14 da mesma resolucao, “horario nucleo é o intervalo de tempo
em que o servidor, obrigatoriamente, devera desempenhar suas fungdes no seu drgdo ou entidade

de exercicio”.

Com efeito, para que a jornada definida no art. 11-A seja cumprida, independentemente das varias
possibilidades de flexibilizacdo, o servidor devera inevitavelmente estar presente em seu local de

trabalho, desempenhando suas fungdes, de 10:30 as 11:30 e de 14:30 as 16:00.

A fim de conhecer o entendimento que vigora nos 6érgdos e entidades da CAMG acerca desses

dispositivos legais, foi-lhes apresentada a pergunta:

“Qual intervalo de tempo corresponde ao hordrio nicleo considerando-se a jornada de 8 horas

didrias de servidor em exercicio na CAMG?”

Quadro 3 — Consolidagao das respostas quanto ao entendimento sobre o intervalo correspondente

ao horario nucleo

Entendimento sobre Horario Nucleo Orgio/Entidade
07:00 as 19:00 SES
08:00 as 18:00 SEE
08:00 as 10:30 ARMBH - SECCRI
08:00 as 10:30 e 16:00 as 18:30 FUCAM - HIDROEX - IDENE - SECTES
08:00 as 11:30 e 13:30 as 18:30 CGE
08:00 as 16:00 ou 09:00 as 17:00 SEDRU

Escritério - IMA - IPSEMG - LEMG - OGE - SEAPA - SEC -

10:30 as 16:00 SEDESE - SEDS - SEF - SEGOV - SEPLAG/INT

10:30 as 11:30 e 14:30 as 16:00 Governadoria
10:31 as 15:59 SETES
10:31 as11:29 e 14:31 as 15:59 SETOP - SISEMA
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Observa-se que ndo hda uniformidade a respeito da interpretacdo dos artigos em questdo entre as

diferentes instituicGes.

De acordo com o art. 62 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004, cabe a unidade de recursos humanos de
cada 6rgao ou entidade localizada na CAMG orientar os servidores quanto a aplicacdo das normas de
controle e apuracao de frequéncia. Logo, é fundamental assegurar o consenso na interpretacdo dos

preceitos relativos a matéria por essas unidades.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Resolugdo SEPLAG n? 10/2004, art. 14, §2°: Hordrio nucleo é o intervalo de tempo em que o servidor,

obrigatoriamente, deverd desempenhar suas funcdes no seu 6rgdo ou entidade de exercicio.

O entendimento quanto ao hordrio ntcleo compreende o hordrio mdximo de inicio e o hordrio
minimo de final de jornada. Assim, para uma jornada de 8 horas didrias, o hordrio nucleo serd de
10h30min as 16h00min, respeitado o intervalo minimo de 1 hora para o almogo entre 11h30min e
14h30min. Neste periodo, todos os servidores devem estar em exercicio em seus orgdos. A norma visa
um hordrio de trabalho comum para todos os servidores, que obrigatoriamente terdo de estar nas
dependéncias do drgdo a disposigdo das respectivas chefias, para garantir a correta continuidade da
prestagdo do servico ao publico. Para uniformizar este entendimento, realizaremos o devido
esclarecimento quanto ao hordrio nucleo as unidades de recursos humanos via Instrugdo Normativa a

ser emitida até o dia 10 de dezembro de 2014.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

Considerando a manifestacdo de que sera editada uma instrugdo normativa esclarecendo a qual

intervalo da jornada se refere o horario nucleo, a recomendagdo apresentada neste trabalho se

coaduna com a providéncia proposta.

Importante ressaltar que, como ndo é obrigatéria a presenca do servidor em seu local de trabalho

durante o periodo destinado ao almogo, esse intervalo ndo deve ser abrangido pelo horario nucleo.
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Conforme explicitado no item “Constatacdo N2 8” do OF. INT. CA/SUGESP.SEPLAG n? 001/14, a
duracdo mdéxima permitida ao intervalo de almogo é de trés horas. Assim, se é facultada a presenca
entre 11:30 e 14:30 ao servidor sujeito a jornada padrdo de oito horas diarias, a inclusdo desse
periodo no horario nucleo é incompativel com a definicdo constante do §29 do art. 14 da Resolugao

SEPLAG n2? 10/2004.

3.6 - Auséncia de controle para impedir a descaracterizagao da jornada.

De acordo com o art. 19 da Resolugdo SEPLAG n? 10/2004, auséncias ocorridas durante o horario
nucleo podem ser compensadas no mesmo més em que se verificou esse tipo de ocorréncia. Diante
dessa possibilidade, existe o risco de descumprimento reiterado pelo servidor da obrigatoriedade de

presenca nesse intervalo de tempo sem que haja desconto na remuneracao.

Ao examinar espelhos de ponto do més de setembro de 2013 de agentes publicos lotados nos
diferentes érgdos e entidades da CAMG, constataram-se registros em que a jornada, da forma como
foi estabelecida no momento do cadastro, ndo foi, ao longo do més, habitualmente cumprida®. De
acordo com os registros, embora o tempo de permanéncia no local de trabalho atenda a carga
horaria didria fixada, auséncias no horario nucleo foram detectadas de forma reiterada durante o

periodo analisado.

Como resultado do recorrente descumprimento da jornada — devido a atrasos no hordrio ndcleo,
saidas intermedidrias injustificadas ou saidas antecipadas, motivos cujas defini¢gdes encontram-se nos
paragrafos do art. 17 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004, observou-se que o sistema gerou um volume
excessivo de ocorréncias no més examinado. Por conseguinte, demandaram-se, na mesma
intensidade, intervencdes nos respectivos espelhos de ponto para que as auséncias evidenciadas

fossem compensadas.

Cabe salientar que, a cada interferéncia efetuada na base de dados do sistema, existe o risco de

insercao de registros incorretos pelos operadores do ForPonto.

10 ym exemplo dessa situagdo encontra-se no Apéndice B.
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Acrescente-se que, em resposta aos questiondrios enviados por esta Diretoria, todas as instituicdes
integrantes da CAMG consultadas declararam ndo existir controle instituido com o propésito de

coibir a descaracterizagdo da jornada.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Conforme descrito no artigo 42 da Resolugéo SEPLAG n® 10/2004, cabe a chefia imediata do servidor
controlar e apurar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe
adotar todas as medidas necessdrias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da

matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

O auxilio do controle é realizado pelas ocorréncias geradas automaticamente pelo sistema quando do
descumprimento da jornada, seja gerando-se um atraso, uma saida intermedidria ou antecipada, por
exemplo. Cabe ressaltar que o objetivo é que o sistema alerte a chefia imediata com as ocorréncias e

cabe a chefia abonar ou néo a ocorréncia, analisando a justificativa informada pelo servidor.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

De acordo com o item “Constatagdo N2 5” do OF. INT. CA/SUGESP.SEPLAG n2 001/14, a Resolu¢do
SEPLAG n? 10/2004, por meio da definicdo de horario nicleo no §22 do art. 14, institui um intervalo
de trabalho comum a todos os servidores sujeitos a uma mesma jornada para que eles estejam
obrigatoriamente nas dependéncias da instituicdo de exercicio a disposi¢ao das respectivas chefias.
Assim, o descumprimento habitual da obrigatoriedade de presenga durante o horario nucleo

contraria a finalidade da norma.

Ao atribuir a chefia imediata a responsabilidade de coibir a descaracterizacdo da jornada, é
necessario dota-la de parametros para efetuar esse controle. Caso as reiteradas auséncias de um
servidor durante o horario nucleo sejam passiveis de compensac¢do, com fundamento no art. 19 da

Resolu¢do SEPLAG n2 10/2004, a chefia imediata ndo possui amparo legal para n3o autorizar.
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3.7 - Inoperancia do sistema em relacdo a compensa¢do automatica e auséncia de

normativo padronizando a forma de efetuar compensacgoes.

O Contrato n2 47/2011" determina que “o sistema deverd executar, sem programacio adicional, a

compensacao automatica de atrasos e saidas antecipadas”.

Contudo, a constatacdo da necessidade de interferéncia manual dos operadores do ForPonto no
processamento da compensac¢do indicou que a fungdo de compensa¢do automatica de atrasos e

saidas antecipadas ndo se encontra habilitada no sistema.

Além disso, comprova-se ndo existir uma regra de precedéncia para selecionar quais auséncias serao
compensadas e quais ndo serdo, caso o tempo de “Extra ndo Autorizada” seja insuficiente para

compensar todas as auséncias injustificadas.

Com o objetivo de conhecer as regras que norteiam a compensacao, adotadas pelas instituicdes em

funcionamento na CAMG, os seguintes questionamentos lhes foram apresentados:

“Diante da impossibilidade de compensacdo integral de auséncias, qual o critério utilizado na escolha
do que sera compensado e o que ndo serd? A preferéncia, por exemplo, é dada para compensac¢ado

das auséncias que acarretam desconto maior ou das que acontecem primeiro ou por ultimo?”

Quadro 4 — Consolidagao das respostas quanto ao critério adotado no procedimento de compensacio

Critério de Compensagao
Critério da chefia imediata CGE - FUCAM S(ég\ge\;rlascllg:&AlPSEMG SEE
Escolha do servidor OGE
Acordo entre servidor e chefia imediata Escritério - SEPLAG/INT
Menor prejuizo IGTEC - SEDRU - SETOP
Ordem cronoldgica SEDESE
Soma LEMG - SEAPA - SEDS
Nao especificaram DEOP - IDENE - RURALMINAS - SEC -SECTES

11 |tem 5 do anexo | do Edital do Pregdo n2 185/2009 que integra o Contrato.
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As instituicdes que adotam o critério da soma, correspondente a 13,64% das consultadas, alegaram
que totalizam o tempo de todas as auséncias injustificadas e depois comparam esse resultado com o
tempo total de “Extra ndo Autorizada”. Caso seja maior, o excedente determinara a fracdo a ser

descontada da remuneracao.

Esse procedimento, no entanto, prejudica o cumprimento! do inciso Il do art. 16 da Resolucdo
SEPLAG n? 10/2004, o qual determina o desconto de um dia de remunerag¢do caso o atraso no
hordrio nucleo supere 55 minutos. Isso porque, diferentemente da regra aplicada as outras
ocorréncias, ao ultrapassar os 55 minutos, o desconto acarretado deixa de ser proporcional ao

tempo.

Considerando que o tempo que implica o desconto pode ser resultado da soma de diversos tipos de
atrasos, inclusive de atraso no hordrio nicleo em um Unico dia e superior a 55 minutos, ndo é correto
utilizar o critério de abatimento na remuneragdo proporcional a esse saldo. Ao mesclar o atraso
superior a 55 minutos, que tem tratamento diferenciado na legislacdo, com outras ocorréncias ndo

ha como garantir a compensacado integral desse atraso como determina a legislagao.

Ademais, dentre as instituicdes que responderam a pergunta, 31,82% declararam que o critério
utilizado na compensagao é decidido pelas chefias imediatas; 4,54% se baseiam na escolha do
proprio servidor; 9,09% adotam o acordo entre a chefia imediata e o servidor; 13,64% afirmaram que
a selegao é feita de forma a acarretar o menor prejuizo aos servidores; 4,54% seguem a ordem

cronoldgica das ocorréncias; e 22,73% nao especificaram o critério utilizado.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

A funcionalidade, atualmente, encontra-se desabilitada, tendo em vista, principalmente, o objetivo de
ndo diminuir a autonomia da chefia imediata na gestdo do ponto de seu servidor. E competéncia da
chefia verificar os casos que justifiquem o abono, ou ndo, das ocorréncias geradas. Na instrugdo

normativa reforcaremos o papel da chefia e como deve se dar o controle.

12 ym exemplo que demonstra a inviabilidade de adogdo do critério da soma como padrdo encontra-se no Apéndice C.
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Consideragoes sobre a manifestacao:

Considerando que a chefia imediata possui autonomia na gestdo do ponto do seu servidor, a decisdo

por habilitar ou ndo a funcionalidade da compensacdo automatica também deveria caber a ela.

3.8 - Falta de normativo estabelecendo a duragdo maxima permitida ao intervalo para

almogo, sem prejuizo ao cumprimento da jornada.

O inciso Il do art. 11-A da Resolugdo SEPLAG n? 10/2004, com a redacdo dada pelo art. 62 da
Resolucdo SEPLAG n? 105/2012, determina que “o inicio e o final do intervalo destinado ao almocgo

deverdo ser registrados dentro do periodo de 11:30 as 14:30, respeitado o minimo de uma hora”.

Ao examinar espelhos de ponto de setembro de 2013 foi possivel verificar situa¢des'® que,
correspondente ao tempo de auséncia superior a uma hora durante o periodo entre 11:30 e 14:30, o

sistema gerou automaticamente a ocorréncia “Atraso no Hordrio Vdlido”.

Embora a resolucdo tenha fixado em uma hora o tempo minimo, o sistema considera, em razdo da
forma como foi configurado, que uma hora corresponde também ao limite maximo para o intervalo

de almogo.

Com a intengdo de verificar se, entre as institui¢des localizadas na CAMG, ha concordancia com a
parametrizagdo feita no sistema e se ha uniformidade de entendimento das normas concernentes a

“«

matéria, as seguintes perguntas foram apresentadas: “... qual o limite mdximo para o horario de

refeicdo? Qual o fundamento legal?”

13 Devido a possibilidade de alteragdo manual no campo de ocorréncias dos espelhos de ponto, ndo foi possivel comprovar se, em todos os
casos em que o tempo de auséncia durante o intervalo destinado ao almogo superou uma hora, foi gerado “Atraso no Hordrio Vdlido”.
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Quadro 5 - Consolidagao das respostas quanto ao entendimento sobre o limite maximo para o horario de

almogo e ao fundamento da resposta dada

Fundamento 1h 2h 3h 3h30
ForPonto SES
Art. 32, “c”, Resolugao Conjunta
SEPLAG/IPSEMG n¢ 8815 IPSEMG
Resolugdo SEE n? 2.243/12 SEE
Portaria n2 026/2013 RURALMINAS
Art. 71, Decreto-Lei n2 5452 de 12 de CGE
maio de 1943
Decreto n2 46.076/2012 SECTES
Inciso I, art. 11, Resolugdao SEPLAG
n2 10/2004 e paragrafo Unico, art. 29, SEAPA
Resolugdo SEAPA n2 835/2006
FUCAM
IGTEC
LEMG
5 °
Resolug¢io SEPLAG n2 10/2004 SEC SEDRU
SETOP
SISEMA
Resolugdo SEPLAG n2 105/2012 SEF
~ oge SECCRI
N3do especificou SEDESE SEDS SEDE

Conclui-se, a partir das respostas compiladas no quadro acima, ndo existir uniformidade de

entendimento acerca do limite mdximo admitido para o intervalo destinado ao almogo.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

A Resolucdo SEPLAG n2 10/2004, inciso Il do art. 11-A, apresenta o limite minimo para intervalo
destinado ao almo¢o em 1 hora. O caput do art. 11-A estabelece que a jornada deverd ser cumprida
em 8 horas corridas na CA. O art. 32 do Decreto 46.076/2012 esclarece que o intervalo minimo de 1

hora para almoco estd incluso nesse periodo.

Deve-se tomar como base o intervalo mdximo para almogo no periodo compreendido no inciso Il do
art. 11 da Resolug¢do SEPLAG n2 10/04, cujo inicio é 11h30min e o fim 14h30min®. Destaca-se que este
periodo atende ao hordrio niucleo. Na instrugdo Normativa iremos abordar explicitamente que o

hordrio de almogco mdximo poderd ser de 3 horas.
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Consideragoes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que serd editada uma instru¢cdo normativa mencionando
explicitamente a duracdo maxima admitida ao intervalo para o almogo, a recomendacdo apresentada
neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta. Contudo, ressalta-se que a permissao para o
servidor se ausentar no periodo de 11:30 as 14:30 inviabiliza a inclusdo desse intervalo no horario
nucleo devido a incompatibilidade com a definicdo constante do §22 do art. 14 da Resolugao

SEPLAG n? 10/2014.

3.9 - Existéncia de atos normativos emitidos exclusivamente por drgios e entidades,
dispondo sobre os assuntos elencados nos incisos do art. 25 da resolugdao SEPLAG

n2 10/2004.

O art. 82 do Decreto n? 38.140, de 17/07/1996, que cria o cracha de identificacdo funcional e o
registro eletrénico de ponto nos drgdos da Administracdo Direta e nas Autarquias vinculadas ao

Poder Executivo do Estado, determina que:

“para efeito do disposto neste Decreto, as jornadas de trabalho serdo estabelecidas
através de Resolugdo Conjunta do Secretario de Estado de Recursos Humanos e
Administracdo* e do titular de Secretaria de Estado, dirigente de 6rgdo autdbnomo e de

entidade autarquica ou fundacional.”

Nesse sentido, o art. 25 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004 estabelece que sejam objeto de Resolugdes
Conjuntas especificas do Secretdrio de Estado de Planejamento e Gestdo, juntamente com cada

titular de drgdo ou entidade as seguintes questdes:

“I - as situacBes que exijam adequacdo da jornada de trabalho e do controle de ponto, em

razao da natureza e das peculiaridades das atividades desenvolvidas;
Il - as jornadas de trabalho cumpridas em regime de plantao;
Il - as jornadas de trabalho desenvolvidas em atividades externas; e

IV - as situagOes que envolvam motivo de relevante interesse publico.”

14 Secretaria de Estado de Recursos Humanos e Administragdo (SERHA) atualmente Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
(SEPLAG).
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Entretanto, verificou-se a edi¢gdo por alguns érgdos e entidades de normativos préprios, em vez de
resolugdes conjuntas com a SEPLAG. S3o eles: a Portaria Hidroex n2 02, de 25/01/2013; a Portaria
UEMG n2 04/2004; a Ordem de Servico LEMG n2 005/2013; a Resolugdo SEE n2 2243, de 21/12/2012,
e a Resolucdo Interna SEAPA n2 835/2006.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

A respeito desta constatacdo, notificaremos os drgdos/entidades e realizaremos a adequagdo, com
correg¢des caso haja necessidade, e a correta republicacGo. Além disso, iremos abordar na Instrugdo
Normativa a ser criada a necessidade de respeito ao ordenamento juridico, frisando a necessidade de
resoluco conjunta para os casos de eventuais alteracbes conforme elencados no art. 25 da

Resolugdo SEPLAG N@ 10/04.

Consideragoes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que se procederd a adequacdo dos normativos editados em
dissondncia com o art. 25 da Resolucdo SEPLAG n? 10/2004 e de que, por meio de instrucdo
normativa, se ressaltard a necessidade da edigdo de resolugdo conjunta para a efetivagdo de
altera¢des compreendidas nos incisos desse mesmo artigo, a recomendag¢do apresentada neste

trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.10 - Existéncia de servidores cadastrados na “regra de diretores” sem, no entanto,

atender aos requisitos legais.

Nos termos do art. 42, caput, do Decreto n2 38.140/96, é obrigatdrio o uso do cracha de identificacdo
pelos servidores de 6rgdos da Administracdo Direta e de Autarquias e Fundagdes vinculadas ao Poder
Executivo do Estado para o registro de suas entradas e saidas, no inicio e final de cada turno de

trabalho, mas exce¢des sdo estabelecidas em outros dispositivos.

De acordo com o §1¢ do artigo supracitado, estdao isentos dessa obrigatoriedade os ocupantes dos
cargos de Secretdrio de Estado, Secretario Geral do Governador, Dirigente de Orgdo Auténomo,

Secretario-Adjunto de Estado, Presidente e Vice-Presidente, ou correlato, de Autarquia ou Fundagdo
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Publica, Chefe do Cerimonial, Chefe de Gabinete do Governador, Chefe de Gabinete de Secretario de

Estado e Coordenador-Geral de Regido Administrativa.

Conforme o §29 do artigo, os servidores ocupantes de cargo cuja natureza ou localizacdo do exercicio
exige flexibilizacdo de hordrios estdo sujeitos ao controle de ponto, ao contrdrio dos agentes publicos
mencionados no paragrafo anterior. Contudo, admite-se que esse controle seja diferenciado, desde
qgue haja justificativa do titular do dérgdo ou entidade e aprovacdao do Secretdrio de Estado de

Planejamento e Gestao.

Como citado, sdo necessarias duas condicGes para que o ocupante de determinado cargo seja

submetido ao controle de frequéncia diferenciado:

a) justificativa do titular do 6rgdo ou entidade; e

b) aprovac3o pelo Secretdrio de Estado de Recursos Humanos e Administrac3o®.

No desenvolvimento do trabalho, verificaram-se casos de servidores cadastrados no ForPonto na
“regra de diretores”, forma como esse controle diferenciado é tratado pelo sistema. Para esses
agentes publicos, solicitou-se a cdpia dos documentos comprobatdrios dos atos administrativos

referidos acima nas letras “a” e “b”. Todavia, nenhum érgdo ou entidade consultado apresentou-os.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Entendemos que a legislagdo atual jd versa sobre as situacbées que devem conceder ao servidor o
direito & regra de diretores, estando o procedimento correto. E de responsabilidade dos
administradores de cada érgdo/entidade realizar o vinculo da regra no sistema, desde que atenda a
legislagdo vigente. Iremos reforgar tal determinagdo na Instrugdo Normativa a ser criada. Cabe
ressaltar que a Secretaria de Governo - SEGOV junto a SUGESP, em julho/2014, enviou comunicagdo a
todos os drgdos/entidades reforcando a necessidade de somente incluir o servidor nesta regra caso

haja o cumprimento da legislagéo.

15 Atual Secretdria de Estado de Planejamento e Gest3o.
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Consideragoes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que sera editada uma instru¢do normativa reforcando a
necessidade de atendimento dos requisitos do §22 do art. 42 do Decreto 38.180/96 para
enquadramento de um servidor na regra de diretores, a recomendacao apresentada neste trabalho

se coaduna com a providéncia proposta.

Como o cumprimento de condig¢Oes para o vinculo de um servidor a regra de diretores no ForPonto é
exigéncia de norma vigente, faz-se necessario também determinar as entidades em questdo o

cumprimento da legislagdo.

Cabe salientar, inclusive, que a aprovacao da Secretdria de Estado de Planejamento e Gestdo é um
dos requisitos. Compete, pois, a SEPLAG exigir que sejam providenciadas as regularizacbes dos

cadastros.

Ressalta-se que o documento intitulado “esclarecimentos sobre ponto eletronico modalidade:
Jornada de Diretor”, emitido pela SEPLAG e direcionado as instituicdes em funcionamento na
CAMG, foi utilizado por elas para comprovar a regularidade do cadastro de servidores na “regra
de diretores”, sem que o cumprimento dos requisitos legais fosse apresentado. Verificou-se que
o entendimento que predominou acerca dessa nota foi o de que o enquadramento na regra de
diretores depende apenas da ocupacdo de cargo de chefia imediata, conforme definido no

paragrafo Unico do art. 42 da Resolugcdo SEPLAG n2 10/2004.

Considera-se, portanto, que o contelido do documento nao atingiu o seu objetivo e consolidou a
interpretacdo equivocada do §22 do art. 42 do Decreto n2 38.140/96 nas unidades de Recursos

Humanos.

3.11 - Fragilidade no controle das alteragdes na base de dados do sistema devido ao ndo

armazenamento das informacgdes relativas a essas agoes.

No item 8 do Edital Pregdo SEPLAG n® 185/2009 e no Contrato n? 47/2011 consta como uma

facilidade que o sistema de ponto eletronico deve obrigatoriamente prover: “Permitir que todas as
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informacgdes contidas no Sistema de Controle de Ponto possam ser manipuladas pela Contratante”. O
item 3 menciona que “conforme cada nivel de acesso, o funciondrio terd permissdo para consultar,

incluir, modificar e excluir informacdes, gerando automaticamente /log do usudario”.

Ademais, o ForPonto permite o deslocamento da marcacdo de um dia para outro em casos

“

excepcionais. A existéncia do simbolo antes de uma marcacao indica que, apesar de ter sido
registrada no dia anterior, ela representa o inicio da jornada do dia para o qual foi movida. O sinal
“+” significa que, embora a marcacao tenha sido capturada no dia seguinte, ela corresponde ao fim

da jornada do dia para o qual foi transferida.

De fato, em consulta a respeito do funcionamento do ForPonto, constata-se que ha operador do
sistema, no ambito de cada diretoria de recursos humanos ou unidade equivalente, cadastrado no
perfil de administrador. Tal nivel autoriza o acesso irrestrito as funcionalidades do sistema, o que
permite realizar modificacdes nas marcacdes dos espelhos de ponto, tais como o deslocamento,

exclusdo, substituicdo ou inser¢cdo, como prevé o edital.

Na anadlise dos relatdrios emitidos pelo ForPonto para os orgdos e entidades em funcionamento na
CAMG, cotejaram-se os espelhos de ponto com o correspondente relatdrio das marcagles
capturadas. Dessa andlise, verificou-se que, quando uma marca¢do é incluida manualmente no
espelho, ndo ha registro de justificativa para tal ato no sistema e, quando a marcag¢do é deslocada ou
excluida dele, além da falta de justificativa, ndo se armazenam os dados da intervengao, tais como

usudrio responsavel, data e hora.

Ademais, confirmou-se que as alteracbes mencionadas, desde que permitidas ao usuario, podem ser

realizadas a qualquer momento.

Desta forma, apesar de o ForPonto prover recurso que permite a adequacdo dos dados originais do
espelho a fim de que seja conservado um histdrico real dos fatos, ndo ha garantia acerca da
fidedignidade das informacdes fornecidas, visto que o controle sobre a realizacdo de modificaces

revelou-se deficiente.
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Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Com base na constatacgdo, fez-se necessdrio a criagcGo de um novo relatdério no sistema que permite
auditar todos os dados, inclusive todas as exclusées, inclusées e alteragdes eventualmente realizadas
no sistema. Registrando data e hordrio da alteragcdo bem como o usudrio responsdvel. Tal relatdrio
estd em teste piloto na Intendéncia/SEPLAG e serd disponibilizado aos demais érgéos. O objetivo é

viabilizar uma auditoria mais rdpida e efetiva nos érgdos/entidades.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestagdo de que serd criado um novo tipo de relatério a ser gerado pelo
ForPonto, contendo os dados de todas as alteragbes efetuadas no sistema, a recomendacdo

apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.12 - Subutilizagao dos recursos do sistema no registro de servigo externo.

O art. 28 da Resolugdo SEPLAG n? 10/2004, com redac¢do dada pela Resolugdo SEPLAG n? 105/2012,

dispde acerca do registro de frequéncia das atividades externas do servidor:

“Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da frequéncia as atividades
realizadas fora da unidade administrativa de exercicio do servidor deverdo ser relatadas

no formuldrio constante do Anexo IV desta Resolugdo ou no Sistema Eletrénico de Ponto”.

O artigo contém permissdo da utilizagdo do formulario e também do sistema eletronico de ponto

para registrar qualquer trabalho realizado fora da CAMG.

Com o objetivo de conhecer os procedimentos adotados pelas diferentes instituicdes localizadas na
CAMG, indagou-se a cada unidade de recursos humanos sobre a forma como é realizada de

comprovacgao de servigco externo.
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Quadro 6 — Consolidagao das respostas quanto a forma de comprovagao de servigo externo adotada

Formulario?® ForPonto Formulario e ForPonto Outros?’
FUCAM - Governadoria - CGE - Escritério - ARMBH - HIDROEX -
IDENE - IGTEC - IMA - IPSEMG - DEOP - SEE - SES - RURALMINAS - SEAPA -
LEMG - OGE - SEC - SECTES . SISEMA SECCRI - SEDRU - SEDS -
SEPLAG/Intendéncia
- SEDE - SEDESE - SETOP SEF - SEGOV - SETES

Na demonstracdo de servico externo, das trinta instituicdes consultadas, 40% relataram adotar
apenas o formulario constante do Anexo IV da Resolugdo SEPLAG n? 105/2012, 13,33% informaram
utilizar somente o ForPonto, enquanto 13,33% responderam que empregam esses dois meios. Além
disso, as dez instituicdes restantes ou citaram forma diversa de confirmar a execucdo da atividade ou

responderam de forma evasiva.

Ao analisar as justificativas inseridas no sistema pelos servidores desses orgdos e entidades que
alegaram a utilizacdo do ForPonto, para as situagdes em que houve abono em virtude de servigo
externo, verificaram-se registros sem preenchimento do campo com a descri¢cdo da atividade, assim

como é previsto para o formulario.

Ademais, a ndo utilizacdo do sistema eletrénico de ponto para esse fim eleva o numero de
impressdes em papel, o que, consequentemente, aumenta o volume do estoque de documentos em

arquivos fisicos e, por sua vez, demanda espago para armazenamento de forma crescente.

Tudo isso denota a subutilizacdo do ForPonto, pois a parcela de instituicGes que o utilizam sob o
aspecto em comento é ainda inexpressiva. Hd também servidores que, apesar de utilizarem o

sistema, ndo o fazem de forma adequada.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto as constatacbes n® 12, 13, 14, 15, 16 e 17, informamos que serdo definidos na Instru¢do

Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da Cidade Administrativa, os

16 O formulério consta do Anexo IV da Resolugdo SEPLAG n2 105/2012.

17 |ncluem-se nesse grupo as instituicdes que declararam adotar meios diferentes dos ja especificados para comprovagdo do servico
externo e das que informaram utilizar algum documento sem, no entanto, explicitar que se trata do formulario previsto na legislagdo.
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procedimentos especificos para a utilizagGo dessas potencialidades/funcionalidades/ocorréncias do

sistema.

Consideragoes sobre a manifestagao:

Considerando a manifestacdo de que sera editada uma instrucdo normativa indicando o
procedimento para utilizacdo do sistema na justificativa de servico externo, a recomendacao

apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.13 - Subutilizacao do ForPonto para controle de férias e folga compensativa.

De acordo com a legislacdo vigente, um servidor em fruicdo de férias regulamentares pode ser
convocado pela chefia imediata para retornar ao trabalho em situacdes excepcionais em que haja,
concomitantemente, urgéncia e necessidade do servico. Assim, o servidor passa a ter direito, na
proporcdo dos dias de férias nao usufruidos, a folgas compensativas cujo gozo ocorrerd

oportunamente.

Ao analisar espelhos de ponto dos érgdos e entidades em funcionamento na CAMG, constataram-se
casos de auséncias, seja por ndo comparecimento ao servigo ou por presenga sem cumprimento

integral da jornada, abonadas mediante a utilizagdo da ocorréncia “Folga Compensativa”.

Em consulta aos 6rgdos e entidades localizados na CAMG acerca da utilizagdo do ForPonto para fins

de apuracgdo de folga compensativa e férias, foram obtidas respostas consolidadas a seguir.

Quadro 7 — Consolida¢ao das respostas quanto a utilizacdo do ForPonto para fins de apuragao

de folga compensativa e férias

Instituigées consultadas Utilizam?® N3o Utilizam

30 25 5

Verifica-se a subutilizagdo do sistema, uma vez que 16,67% das instituices consultadas alegaram

gue ndo utilizam o sistema na realizacdo do controle de férias e folga compensativa.

18 Foj considerada, para fins de tabula¢do, a utilizagio do ForPonto para fins de apuragdo de folga compensativa e/ou férias.
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Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto as constatagbes n® 12, 13, 14, 15, 16 e 17, informamos que serdo definidos na InstrucGo
Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da Cidade Administrativa, os
procedimentos especificos para a utilizacéo dessas potencialidades/funcionalidades/ocorréncias do

sistema.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que serd editada uma instrucdo normativa definindo o
procedimento para utilizacdo do sistema no controle de férias e folga compensativa, a

recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.14 - Subutilizacao do ForPonto em relagdao a fungao de bloqueio de crachd para restricao

de acesso.

Na aquisicdo do ForPonto, foi previsto, no item 2.1.8 do Anexo Il do Edital Pregdo Eletronico n2
185/2009 e no Contrato n2 047/2011, requisito de validagdo de acesso a partir de pardmetros do

Sistema de Controle de Ponto, tais como faixa horaria, afastamento e interjornada.

Com essa fungdo, na leitura de um crachd, o sistema consulta o parametro constante no campo de
validagdo para liberar ou ndo o acesso. Assim, é possivel restringir o ingresso a locais determinados

ou em hordrio ou data especificos.

Estabeleceu-se no edital e contrato que a comprovacao de tal requisito se daria por meio da
liberacdo ou bloqueio pela catraca, do registro no monitor de seguranca (CFTV), da consulta ao

banco de dados e da visualizagdao imediata da imagem local.

Observa-se que no relatério de anadlise técnica da documentagdo dos produtos ofertados e da
amostra apresentada, que objetivou apresentar o resultado da avaliacdo técnica de conformidade
das informacdes enviadas pela licitante FAST ONE SISTEMAS TECNOLOGICOS S.A em relagdo as

informagdes contidas no “Adendo ao Anexo | — Caderno de Especificagdes Técnicas” do edital e
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apresentar o resultado da avaliagdo técnica da Amostra conforme “Adendo ao Anexo Il — Amostra”

do edital, consta a seguinte observac¢do na avalia¢cdo do item 2.2.11:

“Foi feita uma tentativa de entrada na catraca de um funciondrio que estava de férias,

mas houve o bloqueio e a entrada ndo foi permitida. Item aprovado”.

Com o intuito de verificar o uso dessa funcionalidade, foi questionado aos érgdos e entidades se o
cracha de acesso do servidor que esta afastado de suas fungdes - seja por férias, licencas ou demais

afastamentos legais - é bloqueado na catraca para entrada na CAMG.

Diante das respostas, identificou-se a subutilizacdo do sistema uma vez que, apesar de disponivel,
nenhuma das instituicGes utiliza essa funcdo. Algumas delas alegaram, inclusive, que desconheciam

essa possibilidade.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto as constatagcbes n® 12, 13, 14, 15, 16 e 17, informamos que serdo definidos na Instrucéo
Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da Cidade Administrativa, os
procedimentos especificos para a utilizacéo dessas potencialidades/funcionalidades/ocorréncias do

sistema.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

Considerando a manifestagdo de que sera editada uma instru¢do normativa promovendo a utilizacdo
da funcionalidade de bloqueio do crachd, a recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna

com a providéncia proposta.

3.15 - Subutilizagdo do ForPonto em relacao a utilizacao dos relatorios gerenciais por ele

emitidos.

De acordo com o Contrato n? 047/2011, é obrigatdéria a emissdo dos seguintes relatérios pelo

sistema de controle de ponto:
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= Relatério legal de ponto;

= Espelho de ponto definido pelo usuario;
= Relatério de ocorréncias para abonos;
= Relatério gerencial de ocorréncias;

= Relatérios de acumuladores.

Com o propdsito de conhecer o uso dos relatérios providos pelo ForPonto no ambito das unidades de
recursos humanos dos 6rgdos e entidades estabelecidos na CAMG, a pergunta a seguir lhes foi
apresentada: “O RH utiliza algum relatério gerencial gerado pelo ForPonto? Em caso de resposta

positiva, aponte quais. Caso contrdrio, justifique.”

Quadro 8 — Consolidagao das respostas sobre a utilizagdo dos relatérios gerenciais gerados pelo ForPonto

Utilizam
N3ao utilizam
Apenas um relatério Mais de um relatoério
Escritorio - FUCAM - HIDROEX - IGTEC CGE - DEOP - Governadoria - IDENE -
- IPSEMG - LEMG - SECCRI - SEDESE - AEE{:'EI; -SOISGEEIVI-:EPS;AEG/::: ) IMA - RURALMINAS - SEAPA - SEC -
SEDRU - SEDS - SEGOV - SES SECTES - SEDE - SETOP

Constata-se que, das trinta instituicGes em funcionamento na CAMG consultadas, 36,67% afirmaram
que ndo utilizam relatério gerencial e 63,33% responderam que utilizam. Dessas, 63,16%
manifestaram que utilizam somente o relatério de espelho de ponto e 36,84% declararam que

utilizam mais de um relatério gerencial fornecido pelo ForPonto.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto as constatagbes n® 12, 13, 14, 15, 16 e 17, informamos que serdo definidos na Instrugdo
Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da Cidade Administrativa, os
procedimentos especificos para a utilizacéo dessas potencialidades/funcionalidades/ocorréncias do

sistema.
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Consideragoes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que serda editada uma instru¢do normativa incentivando a
aproveitamento dos relatdrios gerenciais fornecidos pelo ForPonto, a recomendac¢do apresentada

neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.16 - Utilizagdo da ocorréncia “falta de marc. justif.” de forma indiscriminada.

Ao analisar espelhos de ponto dos diferentes érgaos e entidades em funcionamento na CAMG,
constataram-se inumeros registros de auséncias injustificadas abonadas mediante a utilizacdo da

ocorréncia “Falta de Marc. Justif”.

Ndo ha, na legislacio acerca da matéria, definicdo para “Falta de Marc. Justif.” tampouco

regulamentacdo sobre a pertinéncia de seu uso.

A fim de verificar as regras em vigor referentes a essa ocorréncia, foram encaminhadas as unidades

de recursos humanos os seguintes questionamentos.

= “Em quais situagdes é admitida a utilizagdo da ocorréncia ‘Falta Marc. Justif.”? Qual o seu

fundamento legal?

= No caso de uso da ‘Falta de Marc. Justif.’, é exigida pela Diretoria de Recursos Humanos alguma

comprovacgado do cumprimento da jornada pelo servidor?

= HA4 algum controle para evitar o uso indiscriminado da ocorréncia ‘Falta de Marc. Justif.’? Se

existir, qual?”

Diante das respostas obtidas, concluiu-se que a responsabilidade pelo uso de “Falta de Marc. Justif”
é atribuida as chefias imediatas e que ndo existe controle instituido para impedir o emprego
indiscriminado da ocorréncia. Inclusive, nenhum comprovante relativo ao cumprimento da jornada é

exigido pelas unidades de recursos humanos.
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Ademais, em relagdo as situacdes em que se admite a utilizacdo de “Falta de Marc. Justif.”, foi
relatado que: “é utilizado quando ha somente uma marcac¢do, quantitativo de marcag¢des impares ou

guando o servidor ndo possui horas extras para compensacado”.

Todavia, de acordo com o §22 do art. 95 da Lei n2 896/52, “salvo nos casos expressamente previstos
em lei ou regulamento, é vedado dispensar o funcionario de registro de ponto e abonar faltas ao
servico”. Dentre outros afastamentos previstos em lei, o art. 31 da Resolu¢do SEPLAG n? 10/2004
enumera em seus incisos os motivos pelos quais as auséncias do servidor ao trabalho sdo

consideradas justificaveis para fins de abono.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto as constatacbes n® 12, 13, 14, 15, 16 e 17, informamos que serdo definidos na Instrugdo
Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da Cidade Administrativa, os
procedimentos especificos para a utilizacdo dessas potencialidades/funcionalidades/ocorréncias do

sistema.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

Considerando a manifestacdao de que serd editada uma instru¢do normativa regulando as situagdes
que autorizam a utilizagdo da ocorréncia “Falta de Marc. Justif.” para abono em consequéncia da
indicacdo de uma auséncia pelo sistema, a recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna

com a providéncia proposta.

3.17 - Utilizagdo da ocorréncia “perda de marcacao” de forma indiscriminada.

Instalou-se na CAMG solucdo integrada de controle de acesso, controle de ponto e circuito fechado
de televisdo (CFTV), que permite controlar a presenca do servidor por meio dos sistemas ForPonto,
ForAcesso ou mediante o CFTV. A partir dos registros capturados nos equipamentos instalados no
andar térreo dos prédios da CAMG, constata-se a jornada de trabalho de um servidor, desde que
ocorra uma quantidade par de marcagdes. Ocorrendo falha em um dos sistemas, os demais podem

ser acionados a fim de se obter o registro de presenca.
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Ao analisar os espelhos de ponto dos servidores de diferentes érgdos e entidades em funcionamento
na CAMG, verificou-se numero impar de marca¢ées, em um mesmo dia, associada a ocorréncia

“Perda de Marcagdo”.

Isso demonstra que o controle de ponto ndo esta integrado com o controle de acesso e com o

circuito fechado de televisdo ou os sistemas auxiliares estdo subutilizados.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto as constatacdes n2 12, 13, 14, 15, 16 e 17, informamos que serdo definidos na Instrucdo
Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da Cidade Administrativa, os
procedimentos especificos para a utilizacGo dessas potencialidades/funcionalidades/ocorréncias do

sistema.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacao de que serd editada uma instru¢do normativa regulando as situagdes
que autorizam a utilizacdo do motivo de ocorréncia “Perda de Marcagao” para abono, a

recomendacgao apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.18 - Vulnerabilidade do sistema a configuracGes arbitrarias que podem comprometer a

transparéncia no tratamento das informagoes.

O sistema de controle de ponto, por meio da conexao com as catracas, encarregadas de originar as

marcacgdes, recebe e processa os dados, diariamente, e retorna as ocorréncias correspondentes.

Assim, para que essas informagdes constem dos relatérios produzidos pelo ForPonto, é necessario
qgue o sistema esteja parametrizado de forma a permitir, para cada uma das ocorréncias, sua

impressado e totaliza¢do.

Os motivos de ocorréncias cadastrados pelos Orgdos/Entidades no ForPonto podem ser verificados

seguindo trilha a seguir no sistema.
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“Cadastros” na barra de menu - “Ocorréncias” - “Motivos de Ocorréncia” - aba “Consulta”

Ja os motivos de ocorréncia que serdo impressos e totalizados pelo ForPonto, diante das marcag¢des

de ponto efetuadas pelos servidores, podem ser verificados por meio da trilha seguinte.

“Cadastros” na barra de menu - “Auditor” - “Telas Pré-Configuradas” - aba “Manuten¢éo” -
opgdo “Espelho de Ponto” no campo “Descricdo” - clicar em “Define os Campos” — op¢oes
erem Impressos” e erem Totalizados” do campo “Motivos de Ocorréncia
“AS I 7e“AS Totalizados” d “Mot de O ”

Verificou-se que o campo “a serem impressos” ndo esta com todas as opgdes selecionadas na SEE,
bem como o campo “a serem totalizados” ndo estd com todas as opgdes selecionadas nos seguintes

orgdos/entidades: SEEJ; DEOP; OGE; SES; SETES; SEE; SEAPA; LEMG; FUCAM e CGE.

Ante o exposto, constata-se que o sistema se encontra vulneravel a configuragdes arbitrarias e que

os relatdrios por ele gerados podem ndo apresentar todas as informacées registradas.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Para atender totalmente a legislagdo vigente que dispde sobre o contetido do relatdrio de espelho de
ponto, a Intendéncia customizou um relatério padrdo em todos os drgdos/entidades. Qual pode ser,
assim como qualquer outra parametrizacdo do sistema, alterada pelo Administrador de cada
orgdo/entidade, Reiteramos que o administrador é pessoa devidamente indicada e deve ser

responsabilizada por atos que divergem da legislacdo vigente.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

No intuito de zelar pela seguranga das informagdes, o nivel de acesso determinado ao administrador
do sistema nas unidades de recursos humanos deve se restringir as funcionalidades do sistema
imprescindiveis a execugdo de suas tarefas. Recomendac¢do nesse sentido, consta no Manual “Boas

Praticas em Seguranca da Informacdo” elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido'. Além disso,

19 0 Manual “Boas Praticas em Seguranca da Informac¢do” elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido encontra-se disponivel no sitio
eletrénico http://portal2.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2511466.PDF.
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devem ser bloqueadas, para cada operador, as transa¢Ges incompativeis com sua fung¢do ou além de

suas responsabilidades.

Como ndo compete as unidades de recursos humanos selecionar as ocorréncias “a serem impressas”
e “a serem totalizadas”, a funcionalidade que permite essas configuracdes nao lhes deve ser

acessivel.

Visando conferir transparéncia aos dados fornecidos pelo ForPonto aos gestores, cabe ao Nucleo de
Operacdo e Logistica da Intendéncia, cuja atribuicdo de gerenciar dispositivos eletronicos foi definida
no inciso XIV do art. 42 do Decreto n2 45.713, efetivar o controle de acesso pelos diferentes usudrios

aos recursos do sistema.

3.19 - Existéncia de abono sem justificativa ou em desacordo com ela.

Por meio do ForPonto web, é permitido a todo servidor cadastrado no sistema, além de visualizar seu
proprio espelho de ponto, inserir justificativa para uma ocorréncia nele gerada. A informacdo deve
retratar com fidedignidade o motivo das auséncias, pois serve de fundamento para a chefia imediata

avaliar se a circunstancia é ou ndo passivel de abono ou se a compensac¢do é ou ndo admissivel.

Ao analisar dados inseridos no sistema no ambito dos diferentes 6rgdos e entidades em
funcionamento na CAMG, constataram-se casos em que ocorreu abono em razdo de uma auséncia,
mas nao se encontrou o campo destinado a justificativa preenchido. Observaram-se, também,

situagdes em que o abono ndo manteve coeréncia com a justificativa feita pelo servidor.

Assim, solicitaram-se as instituicGes esclarecimentos acerca desses eventos verificados.

Em relacdo a falta de preenchimento, houve a alegacdo de que as justificativas sdo inseridas apenas

no espelho de ponto impresso, a partir do qual a chefia imediata se baseia na concessdo de abono.

Atinente a auséncia de vinculacdo entre a justificativa feita pelo servidor e o abono concedido, foi

relatado que “a solicitagdo do servidor foi atendida para compensar enquanto houve hora extra nao
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autorizada, a partir desse momento as ocorréncias restantes foram abonadas a critério da chefia

imediata com o cédigo 941”.

Portanto, constata-se que hd, em relacdo ao procedimento de abono, subutilizacdo do sistema, falta

de padronizagdo de ocorréncias e inobservancia das regras pela chefia imediata.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Cabe ao gerente exigir do servidor o devido preenchimento das eventuais justificativas para embasar

o abono.

Serdo definidos na Instru¢do Normativa a ser criada, em conjunto entre a SEPLAG e a Intendéncia da
cidade Administrativa, os procedimentos padrdes para facilitar o entendimento e proporcionar a

correta correspondéncia na utiliza¢Go das ocorréncias.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que serda editada uma instrucgdo normativa definindo os
procedimentos padrdoes para que o abono seja concedido pela chefia imediata com base na
justificativa inserida no sistema pelo servidor, a recomendagdo apresentada neste trabalho se

coaduna com a providéncia proposta.

3.20 - Existéncia de vulnerabilidade dos sistemas de controle de ponto e de controle de

acesso.

Segundo estabelece o Contrato n? 047/2011, os coletores de dados acoplados as catracas sio
responsaveis por originar as marcag¢ées nos espelhos de ponto. Estipula ainda que “a conexdo dos

coletores de dados com o sistema de Controle de Ponto deverd ocorrer em tempo real e on-line”.

Verificou-se, porém, que as marcag¢des capturadas durante a passagem pelas catracas instaladas no
subsolo do prédio do Centro de Convivéncia e no 92 andar do prédio “Minas” e “Gerais” ndo constam

dos relatdrios produzidos pelo ForPonto nem pelo ForAcesso. Por conseguinte, os coletores
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integrantes dessas catracas ndo estdo conectados ao sistema de controle de ponto, tampouco ao

sistema de controle de acesso fisico.

Dessa forma, constata-se fragilidade no controle provido pelos dois sistemas uma vez que a
passagem pelas catracas do centro de convivéncia constitui uma forma alternativa de acesso ao

interior dos prédios Minas e Gerais.

Outro ponto de vulnerabilidade para o sistema de controle de ponto da Cidade Administrativa trata-

se das saidas através das escadas de emergéncia.

De acordo com o inciso VIl do art. 32 da Resolugao SEPLAG n2 7, de 13 de janeiro de 2011, escadas
de emergéncia sdo “escadas instaladas ao longo dos edificios “Minas” e “Gerais”, cujo caminho,
devidamente protegido, serve ao usuario, exclusivamente em casos de incéndio ou necessidade de
evacuacdo da edificacdo, conduzindo ao vdo livre dos térreos dos edificios, sem passar pela

recepc¢ao”.

O transito de servidores pelas portas corta-fogo de acesso as escadas de emergéncia, localizadas nos
térreos dos edificios “Minas” e “Gerais”, sem registrar o ponto nas catracas localizadas nas
respectivas recepgdes, ndo se tratando de casos de incéndio ou necessidade de evacuagao da

edificacgao, fragiliza o controle de frequéncia, podendo resultar em irregularidade.

Manifestacado da Intendéncia e da SEPLAG:

Tendo em vista a deficiéncia da infraestrutura I6gica ainda em decorréncia da obra, ndo foi possivel
que fosse realizada a interligacGo entre as catracas localizadas no Centro de Convivéncia e nos 92
andares dos prédios Minas e Gerias e os sistemas, principalmente pela falta da fibra dtica. Fato esse
que se encontra registrado na Intendéncia, todavia, ndo foi possivel sanar a situacdo tendo em vista o
investimento necessdrio. No entanto o controle de acesso nos nonos andares e subsolo do centro de
convivéncia é feito pelos vigias. Com relagcdo a frequéncia, reforcamos que o controle de ponto é
realizado exclusivamente nos andares térreos dos prédios Minas e Gerais e nas entradas dos andares

do paldcio Tiradentes.
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Consideragoes sobre a manifestagao:

Ao servidor é facultado entrar no prédio onde exerce suas atividades funcionais e sair dele via
catracas tanto do andar térreo quanto do Centro de Convivéncia. As marca¢Ges necessarias ao
controle eletronico do ponto, contudo, sdo capturadas de forma automatica pelo ForPonto quando

ingressos e saidas se dao, exclusivamente, pelo pilotis dos edificios Minas e Gerais.

Assim, o controle eletrénico de ponto implantado perde seu carater imperativo e,

consequentemente, sua efetividade resta comprometida.

O controle exercido pelo vigia revela-se ineficiente, visto que o portador de um crachd bloqueado
nao sera impedido de ingressar nos prédios Minas ou Gerais a partir do Centro de Convivéncia. O
efetivo controle de acesso fisico, nesse caso, depende da interligagdo entre as catracas e o

ForAcesso.

3.21 - Insuficiéncia da regulamentagcao por nao contemplar com cédigos distintos cada tipo
de situagdo em que se utiliza o codigo 025 e caréncia de controle para que haja

observéncia do limite previsto no inciso IV do art. 31 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004.

Acerca do abono do ponto em fungdo de comparecimento a consulta médica ou odontoldgica, o
inciso IV do art. 31 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004 dispbe que serdo consideradas justificadas as
auséncias do servidor ao trabalho mediante apresentagdo de comprovante, podendo ser utilizado,

em um mesmo més, até o limite de horas correspondente a jornada diaria de trabalho do servidor.

Ao analisar espelhos de ponto dos servidores de diversos érgaos e entidades em funcionamento na
CAMG, identificaram-se casos em que a utilizacdo da ocorréncia “Consulta Médica/Odont.”, de

codigo 025, superou o limite estabelecido.

Em razdo da auséncia de normatizacdo acerca de algumas peculiaridades, também se comprovou a

utilizacdo desse cédigo para abono de auséncias decorrente de motivos diversos, tais como:
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= tratamentos realizados semanalmente com profissionais da saude, tais como fisioterapeutas e

psicdlogos;
= acompanhamento de dependentes a consulta médica ou odontoldgica;

= afastamento por um dia indicado em atestado médico.

Ao afastamento por um dia, determinado em atestado médico, é dado o mesmo tratamento do
comparecimento a consulta médica ou odontoldgica por ndo exigir do servidor submissdo a pericia
médica e ndo distinguir o atestado médico — previsto na Resolugdo CFM n? 1.658/2002 — da

declaracdo de comparecimento a consulta médica.

Por fim, verificou-se na legislacdo, no tocante a contabilizacdo do limite de horas correspondente a
jornada de trabalho do servidor, auséncia de diferenciacao entre o abono administrativo previsto no
art. 92 do Decreto n? 46.061/12 e o previsto pelo inciso IV do art. 31 da Resolugdo SEPLAG n?
10/2004.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

O cddigo 025 deve ser registrado para justificagdo de consultas médicas ou odontoldgicas (tanto para
comprovante de comparecimento a consulta ou atestado com sugestdo de afastamento de um dia).
O tratamento realizado no hordrio de trabalho com profissionais de saude como fisioterapeutas e
psicdlogos deve ser precedido de Adaptagéo de Hordrio de Trabalho, beneficio que depende de prévia
inspegdo pericial da Superintendéncia Central de Pericia Médica e Saude Ocupacional da SEPLAG. O

codigo da Adaptagdo de Hordrio de Trabalho no ForPonto é o 007.

Quanto ao acompanhamento de dependentes, informamos que ndo hd esta modalidade de abono,

visto que este ndo estd requlamentado na legislagdo estadual.

Consideracoes sobre a manifestacdo:

Os esclarecimentos prestados devem compor instrugao normativa.
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3.22 - Inexisténcia, para o procedimento de cadastro, de conceitos definidos para

preenchimento dos campos de classe de permissdao de um usudrio.

Todos os usuarios do ForPonto sdao vinculados a uma classe de permissdao. Com isso é possivel
controlar o acesso as informagGes existentes na base de dados do sistema de acordo com o perfil do
usuario.

A classe de permissdo de um usudrio é definida no momento de seu cadastro, podendo ser verificado

por meio da seguinte trilha no sistema.

“Cadastros” na barra de menu — “Auditor” — “Usudrios” — aba “Consulta”

Para estabelecer a classe de permissdao de um usudrio, faz-se necessario a configuragdo dos seguintes

campos, conforme demonstrado pela figura a seguir.

Usuario ORGAO 000 -

Nome EMPRESAS Setores
Classe Auto Abono Confirma Justificativas Todas

Categorias Permitidas Auto Correcao Dias com Ocorréncias

Categorias Visiveis Marc. Coletor Usuario Supervisor

Motivo Alternativo Acesso Individual

Abona Horas
Consulta Ponto
E-Mail

Assim, essa fase do cadastro pode ser considerada critica, uma vez que o preenchimento dos campos

apresentados define as fun¢des que um usudrio do ForPonto podera executar.

Manifestacado da Intendéncia e da SEPLAG:

Com relagdo ao cadastro de usudrios no sistema esclarecemos que existe uma regra especifica e
disseminada entre os drgéos/entidades instalados no complexo, ao qual serd objeto da Instrugéo
Normativa a ser criada. Como informada na Constatagdo 03, existem hoje no sistema quatro niveis de

acesso/classe de permissées, a saber: web; administrador; gerente e auditor.
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Consideragoes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que serd editada uma instrucdo normativa formalizando as regras
disseminadas entre 6rgaos e entidades instalados na CAMG para cadastro de usudrios no ForPonto, a

recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.23 - Deficiéncia no controle do cadastro de motivos de ocorréncia.

De acordo com o §22 do art. 95 da Lei n2 896/52: “salvo nos casos expressamente previstos em lei ou
regulamento, é vedado dispensar o funciondrio de registro de ponto e abonar faltas ao servico”. O
art. 31 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004, dentre outros afastamentos previstos em lei, enumera em
seus incisos os motivos pelos quais as auséncias do servidor ao trabalho sdo consideradas

justificaveis para fins de abono.

Assim, a chefia imediata compete a outorga de abono cujo motivo se encontra expresso na legislacdo

atinente ao controle de frequéncia.

Durante a execugdo deste trabalho, exploraram-se, para cada érgao ou entidade em funcionamento
na CAMG, os motivos de ocorréncia cadastrados. Na pesquisa realizada comprovou-se que muitos
motivos nao possuem respaldo na legislagdo vigente. Dentre outros, podem ser citados:
“Acompanhar Familiar”, “Greve de Transporte Publico”, “Falta Marc. Justif.”, “Acordo
Chefia/Servidor”, “Coral/Programa de Governo”, “Abonado”, “Autorizado”, “Saida Antecipada

Autorizada”, “Abonado sob Compensacéo”, “Tolerdncia/Compensado”, “Abono 55 Minutos”.

Além disso, verificou-se que ndo ha uniformidade entre as instituicGes, pois existem diferencas entre
as listas de motivos de ocorréncias cadastradas por elas, que ndo sao justificadas por particularidades
de funcionamento. Evidencia essa situagdo a existéncia de mais de um cddigo atribuido a um mesmo

motivo, conforme o quadro a seguir.
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Quadro 9 — Exemplos da falta de uniformidade de codigo de ocorréncias entre as instituicoes

Orgiao/Entidade Cadigo Motivo de ocorréncia
SEGOV 095 Ponto Facultativo
IDENE - IMA - IPSEMG -
RURALMINAS - SEAPA - SEC - SECTES 903 Ponto Facultativo
- SEDE - SEDS - SEDVAN - SEF -
SEGOV - SETOP - SISEMA
IDENE - IMA - IPSEMG -
RURALMINAS - SEAPA - SEC - SECTES 915 Ponto Facultativo
- SEDE - SEDS - SEDVAN - SEGOV -
SETOP - SISEMA
IMA 036 Revezamento
IMA 038 Revezamento
SEAPA 106 Revezamento

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

A Intendéncia é terminantemente contra a inclusGo de qualquer motivo de ocorréncia, sendo
inclusive, a responsdvel por cadastrar/replicar em todos os érgdos/entidades cadastrados os mesmos
motivos de ocorréncias cadastrados no drgGo SEPLAG e sempre vem orientando a todos os
administradores do sistema nos o6rgdos/entidades a ndo criarem novas ocorréncias. O nosso
entendimento é que a criagéo de uma ocorréncia depende, obrigatoriamente, de um embasamento
legal que a garanta. Todavia, cabe ressaltar que o administrador tem acesso total e permissdo para
alterar a parametrizagdo do sistema. Mais uma vez, entendemos que os administradores devem ser

responsabilizados por atos que se encontram devidamente amparados legalmente.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

A Intendéncia se declarou contra a autonomia dos administradores do ForPonto no ambito da
unidade de recursos humanos em cada 6rgdo e entidade da CAMG para cadastrarem no sistema

qualguer motivo de ocorréncia.

De fato, a possibilidade de livre inclusdo de novo motivo de ocorréncia no sistema obsta o

cumprimento pelo Nucleo de Operacgao e Logistica da finalidade de gerenciar o ForPonto.
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3.24 - Configuracao do sistema acarretou falta de uniformidade de entendimento da
legislacao sobre o limite de horas que podem ser abonadas em um més em razdao de

comparecimento em consulta médica.

O horario do servidor em exercicio na CAMG, sujeito a jornada de trabalho de oito horas didrias, sera
contabilizado em horas corridas, conforme estabelece o art. 11-A, com a reda¢do dada pelo art. 62 da

Resolu¢do SEPLAG n2 105/2012, da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004, da seguinte forma:

“I - o inicio da sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de
8:00 as 10:30;

Il - o final de sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de

16:00 as 18:30.

IIl — o inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverdo ser registrados dentro do

periodo de 11:30 as 14:30, respeitado o minimo de uma hora;

Pardgrafo Unico. O intervalo minimo de uma hora para refeicdo de que trata o inciso Il
esta incluido na jornada de trabalho a que se refere o caput e serd automaticamente
gerado caso o servidor ndo se ausente de seu érgdo ou entidade de exercicio no periodo

previsto”.

Durante a execugao deste trabalho, exploraram-se, dentre outros relatdrios emitidos pelo ForPonto,

os espelhos de ponto de servidores lotados nos 6rgaos e entidades instalados na CAMG.

Verificou-se que o ForPonto foi configurado para, sempre que o tempo de auséncia durante o
intervalo de almoco superar o limite minimo, abater uma hora do tempo total de “Atraso no Hordrio

Vdlido” no dia.

Assim, mesmo nos casos em que a marcagdo final em um dia seja registrada antes de 11:30 ou em
que a inicial seja registrada apds 14:30, o tempo minimo destinado ao horario do almogo nao é

contabilizado para fins de atraso.

Além disso, em caso de ndao comparecimento ao trabalho, o tempo correspondente a ocorréncia

“Falta Integral Injustificada” ndo abrange também essa hora de limite minimo do intervalo de
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almogo. Como consequéncia, se ocorrer a falta abonada em decorréncia de consulta médica ou

odontoldgica, a esse motivo serd associado o tempo de 07:00.

Considerando essa hipétese e tendo em vista o limite correspondente a uma jornada permitido para
esse tipo de abono, de acordo com o disposto no inciso IV do art. 31 da Resolucdo SEPLAG n?
10/2004, o6rgdos e entidades foram questionados sobre a admissibilidade de abono de outra

auséncia em razao do mesmo motivo até que se complete o total de 08:00 no més.

Como houve respostas negativas e afirmativas, constata-se que ndo ha uniformidade na

interpretacao da legislacdo devido a forma como o ForPonto foi configurado.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Com o intuito de facilitar o entendimento de todos que o utilizam o sistema a intendéncia
encaminhard um passo a passo aos administradores do sistema nos 6rgdos/entidades contendo uma
alteracdo de parametrizacao que viabilizara utilizacdo da carga horaria didria completa do servidor,
em detrimento ao que ocorre hoje, quando somente sdo contempladas as horas de trabalho sem o
horario de almogo. Ou seja o sistema passard a utilizar oito horas ao invés de sete. Além disso, estd
em fase de testes uma limitagao de utilizagdo da ocorréncia 025 no més. Todavia, até o momento
somente conseguimos restringir informando qual seria 0 maximo permito de utilizagao da ocorréncia

em horas no més.

Consideracdes sobre a manifestagao:

Considerando a manifestacdo de que a parametrizacdo do sistema sera alterada para sanar a

controvérsia, a recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.
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3.25 - Falta de unicidade na compreensao sobre a regra que determina o processamento do
desconto na remunera¢cdo em caso de nao compensag¢ao das auséncias injustificadas no

més.

De acordo com o caput do art. 19 da Resolu¢do SEPLAG n2 10/2004, o periodo ndo trabalhado pelo
servidor motivado pelas ocorréncias previstas nos arts. 16 e 17%° podera ser compensado no mesmo
més em que se verificou tal circunstancia, sendo vedado o aproveitamento do periodo nao utilizado

para compensacdo de ocorréncias nos meses posteriores.

Consoante o §32 desse mesmo artigo, “na auséncia de compensacdo, nas formas previstas neste

artigo, serd processado o devido desconto na remuneracdo do servidor”.

Durante a execucdo deste trabalho, dentre outros relatérios emitidos pelo ForPonto, foram
examinados os espelhos de ponto relacionados aos 6rgaos e entidades localizados na CAMG. Nessa
analise, verificou-se falta de registro de desconto na remuneracdo de servidores, apesar da

impossibilidade de compensagao.

Houve unidades de recursos humanos das instituicdes em funcionamento na CAMG que, ao serem
questionadas sobre a situagdo citada, responderam que o desconto na remuneragao depende de

autoriza¢do da chefia imediata.

20 Art. 16. O servidor perdera o vencimento ou a remuneragdo do dia nas seguintes situagdes:

| — ndo comparecer ao servigo sem motivo justificado;

Il — atrasar no horario nucleo por periodo superior a 55 min durante a jornada didria de trabalho.

Art. 17. Serdo consideradas para desconto proporcional na remuneragdo do servidor as seguintes ocorréncias:
| — atraso no horario nucleo de até 55 min;

Il — atraso no horario valido;

Il - saida antecipada;

IV — saida intermediaria injustificada.

§ 12 O atraso a que se refere o inciso Il do artigo 16 e o inciso | deste artigo se caracteriza quando o servidor registra o inicio de seu
expediente apds o hordrio previsto para o inicio do horario nucleo, sendo o mesmo computado de forma cumulativa para o servidor
submetido a jornada de trabalho de dois turnos diarios.

§ 22 O atraso no horario valido caracteriza-se quando o servidor, utilizando-se do hordrio flexivel, deixa de cumprir a jornada diéria a que
estiver sujeito.

§ 32 A saida antecipada caracteriza-se quando o servidor registra o final de seu expediente antes do horario previsto para o término do
horario nucleo.

§ 42 A saida intermedidria caracteriza-se quando o servidor registra auséncias no periodo considerado como horario nucleo.
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Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Serd reafirmado as Unidades Setoriais de Recursos Humanos que a frequéncia dos servidores deve
ser taxada no SISAP, conforme o tratamento do ponto realizado pelas chefias imediatas. O
entendimento é que ndao ha necessidade de repassar para a chefia imediata autorizar o desconto na
remuneracdo, visto que a sua assinatura na folha de ponto ja confirma os dados da nao

compensacdo das auséncias injustificadas do més nela presente.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que sera corroborada a regra segundo a qual o desconto na
remuneracdo do servidor, quando devido, independe da autorizacdo da chefia imediata, a

recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia proposta.

3.26 - Falta de padrao quanto as ocorréncias resultantes de auséncia durante o intervalo

destinado ao almogo e efeitos da autonomia para configuracao do ForPonto.

Estabelece o art. 11-A da Resolugdo SEPLAG n? 10/2004 que o horério do servidor, em exercicio na
Cidade Administrativa, sujeito a jornada de trabalho de oito horas didrias serd contabilizado em

horas corridas, observada a seguinte sistematica:

“l - o inicio da sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de

8:00 as 10:30;

Il - o final de sua jornada didria de trabalho devera ser registrado dentro do periodo de
16:00 as 18:30;

IIl — o inicio e o final do intervalo destinado ao almogo deverao ser registrados dentro do

periodo de 11:30 as 14:30, respeitado o minimo de uma hora”.

Ao examinar os espelhos de ponto de servidores da SEF, verificou-se que, diferentemente do
observado em outras instituicdes da CAMG, em uma parcela significativa deles, ndo ha indicios de

gue o ForPonto tenha gerado automaticamente a ocorréncia “Atraso no Hordrio Vdlido” associada ao
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tempo de auséncia durante o intervalo de almog¢o que ultrapassa o limite minimo de uma hora

previsto no inciso Il do artigo mencionado.

A Diretoria de Administracdo de Pessoal da SEF, ao ser questionada, ndo esclareceu se tal situagao é
consequéncia do modo como foi parametrizado o sistema ou da exclusao manual de ocorréncias

geradas automaticamente.

Por meio do OF. SRH/SEF n? 392/2014, a Diretoria de Administracdo de Pessoal da SEF manifestou
gue, considerando a jornada de oito horas corridas, para que a carga hordria diaria seja cumprida,
sdo necessarias sete horas de efetivo trabalho, ndo computado o tempo gasto durante o almoco.
Contudo, mediante a analise dos espelhos de ponto, comprovou-se que, nos casos em questao, ndo

estdo comprovadas sete horas de efetivo trabalho se excluido o tempo gasto durante o almoco.

Durante a execucdo deste trabalho, verificou-se que os diferentes drgdos e entidades em
funcionamento na CAMG possuem autonomia em relagdo a parametrizacdo do ForPonto visto que
ha operadores do sistema em cada unidade de recursos humanos cadastrados no perfil de

administrador.

No entanto, a Diretoria de Administracao de Pessoal da SEF, ao ser perguntada sobre a forma como o
sistema foi parametrizado para tratar o periodo ndo trabalhado por ele detectado durante o
intervalo de almogo, declarou, em relagdo ao sistema, que “a configuragao ndo é de competéncia

desta Diretoria”.

Assim, constata-se falta de padronizacdo das ocorréncias nos espelhos de ponto de servidores da
SEF, a qual compromete o tratamento igualitario previsto na legislagdo com relacdo a apuracdo de

frequéncia.

Também foi possivel concluir que a autonomia para parametrizacdo do ForPonto, da forma como é
conferida as instituicGes da CAMG, além de ndo garantir conformidade na configuracdo, inviabiliza a

detecc¢do da causa de equivocos na apresentacdo de dados pelo sistema.
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Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Com relagdo a declaracdo da Diretoria de Administracdao de Pessoal da SEF de que “a configuracdo
nao é e competéncia desta diretoria”, esclarecemos que a Intendéncia enviou um e-mail com as
orientagdes e passo a passo para que o administrador do sistema em cada drgdo/entidade incluisse
os trés hordrios criados a partir das alteracées resultantes da Resolugdo SEPLAG 105 de 12/12/2012.
O cadastro seguindo o passo a passo enviado estd correto, visto que nos demais érgdos/entidades tal

ocorréncia é gerada e fora objeto de constatacdo dessa CGE nesse mesmo quadro de constatagdes.

Consideragoes sobre a manifestacao:

No intuito de zelar pela seguranca das informacdes, o nivel de acesso determinado ao administrador
do sistema nas unidades de recursos humanos deve se restringir as funcionalidades do sistema
imprescindiveis a execugdo de suas tarefas. Além disso, devem ser bloqueadas, para cada operador,

as transagdes incompativeis com sua fungao ou além de suas responsabilidades.

Visto que o cumprimento das regras estabelecidas no art. 11-A da Resolugdo SEPLAG n? 10/2004 é
obrigatério a todos os servidores sujeitos a jornada de oito horas didrias, a configuracdo do ForPonto

fixada para atendé-las ndo carece de adaptacao.

Logo, a funcionalidade que permite a modifica¢cdo da jornada padrao deve ser bloqueada para o nivel

de acesso dos administradores do sistema nas unidades de recursos humanos.

3.27 - Falta de comprovagao sobre o atendimento do requisito de cédigo fonte aberto para

o sistema de controle de ponto.

Exigiu-se no Contrato n? 47/2011 que o sistema de controle de ponto tivesse seu cddigo fonte aberto
de forma a possibilitar sua integragdo, via software, com o sistema de folha de pagamento dos

orgdos e entidades do Governo do Estado de Minas Gerais.

Com o objetivo de verificar o atendimento dessa condi¢do, as perguntas apresentadas a seguir foram

encaminhadas a Intendéncia da Cidade Administrativa (ICA).
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“Esse requisito foi atendido? Em caso de resposta positiva, qual unidade administrativa é responsavel

pelo armazenamento do cédigo? Caso contrario, justifique fundamentadamente.”

Em resposta, a ICA declarou que o ForPonto permite a integragdo com o sistema de pagamento, mas
ndo informou se o cddigo fonte foi fornecido pela contratada, ndo indicou a unidade administrativa
responsdvel pelo armazenamento do cddigo, caso ele exista, nem apresentou justificativa para a falta

dele.

N3ao foi possivel, portanto, concluir se essa exigéncia foi atendida.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Apesar de ndo disponibilizar o cédigo fonte, conforme fora provado na fase de amostras do pregdo, o
objetivo do instrumento convocatdrio nessa exigéncia era viabilizar a integragdo do sistema de ponto,
ora ofertado, com o sistema de folha de pagamento do Estado de Minas Gerais. Naquele momento
foi esclarecido e comprovado que o sistema ForPonto possui nativamente um menu especifico para
integra¢do com qualquer sistema de folha de pagamento do mercado. Logo, nGo hd necessidade de

programagdo e utilizagdo do cddigo fonte para viabilizar a integragdo.

Consideracdes sobre a manifestagao:

O relatdrio da andlise técnica da documentagao dos produtos ofertados e da amostra apresentada,
de 6 de novembro de 2009, produzido e assinado por um pregoeiro suplente e dois membros da
comissdo técnica, teve como objetivo apresentar o resultado da avaliagdo técnica de conformidade
das informacGes enviadas pela licitante Fast One Sistemas Tecnoldgicos S.A. com as informacses
contidas no “Adendo do Anexo | — Caderno de Especificacbes Técnicas” do edital e apresentar o

resultado da avaliacdo técnica da Amostra conforme “Adendo ao Anexo Il — Amostra” do edital.
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Quadro 10 — Resultado apresentado pela comissao técnica

I " Observagao na
Item | Caracteristica Resultado esperado Comprovagao . - ~ Resultado
Avaliagao
Foi demonstrado que o
codigo fonte é aberto.
Também foi
Cddigo de fonte aberto para demonstrado a
integracdo, via software, com possibilidade de criacdo
o Sistema de Folha de de, pelo menos, 05
Integracio Pagamento dos Orgdos 'do Ve'rlflcagao do (cinco) campos em
223 com outros Govgrno do Estado de l\/!lnas snstemNa\ na formato alfanumeérico. ok
sisternas Gerais. Pelo menos 05 (cinco) operagdo da )

' campos em formato amostra. 0 S|s,tema For.Ponto
alfanumérico poderdo ser tamb.em p.ossm outras
customizados visando esta furTuonaIldades para

sistemas de folha de
pagamento.
Item aprovado.

De acordo com a comissdao técnica, o requisito de cddigo-fonte aberto exigido no contrato foi
atendido. Todavia, por meio do item “Constatagdo N2 27” do OF. INT. CA/SUGESP.SEPLAG n2 001/14,

declarou-se o contrario.

O cadigo-fonte aberto constitui um incremento no custo de aquisicdo de um software e possibilita
que adaptagdes sejam feitas no sistema mediante programag¢do, sem a contratagao obrigatéria do

fornecedor para a realizagdo do servigo.

Assim, mesmo que a concretizacdo da integracdo entre o ForPonto e o sistema de folha de
pagamento seja possivel por outro meio, o cddigo-fonte aberto deveria ter sido disponibilizado pelo

fornecedor para a satisfacdo de exigéncia do Contrato n2 47/2011.

3.28 - Planejamento ineficiente dos requisitos para se efetivar a integragdao do sistema de

controle de ponto com o de folha de pagamento.

Conforme exposto na constatacdo 3.27 exigiu-se no Contrato n? 47/2011 que o sistema de controle

de ponto tivesse seu cddigo fonte aberto de forma a possibilitar sua integracdo, via software, com o
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sistema de folha de pagamento dos drgdos e entidades do Governo do Estado de Minas Gerais. Essa

integracao, entretanto, ndo se concretizou, conforme consta em manifestacao da ICA.

Ao ser questionada sobre os motivos que inviabilizaram a integra¢do, a Intendéncia da Cidade
Administrativa informou que, na elaboracdo do instrumento convocatdrio, foi previsto no banco de
dados do sistema a ser contratado apenas a chave primaria, que seria o projeto de Modernizacdo na
Administracao dos Servigos e Sistemas de Pessoal — MASP. Como, além desse atributo, existe na base
do SISAP a chave secunddria relativa ao nimero de admissado, a comunicacao entre os dois softwares
tornou-se impossivel sem uma adaptacdo no sistema adquirido. Relatou também que ndo se investiu

em solucdo para isso uma vez que o MASP ja estava em andamento a época.

Com o propdsito de esclarecer as informacgdes prestadas, foram feitas as seguintes solicitacGes a ICA:

“Caso tenha sido expedido algum laudo técnico atestando os motivos da impossibilidade
de comunicagdo entre os dois sistemas, anexe copia desse documento. Caso contrario,
apresente os motivos para o ndo requerimento aos responsaveis por essa entrega de um

esclarecimento formal?”.

Todavia, nenhuma manifestacao foi apresentada sobre as informagdes requeridas.

Observa-se que a integracdao entre os dois sistemas possibilitaria a elimina¢do de erros de digitagdo
passiveis de ocorrer na inser¢do manual de dados fornecidos pelo ForPonto no SISAP para o

processamento da folha de pagamento dos servidores.

Avalia-se, pois, que o planejamento dos requisitos indispensaveis a integracdo do ForPonto com o
SISAP foi deficiente na medida em que a comunicagdo entre esses sistemas constitui fase critica do

processamento das folhas de pagamento.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Quanto a integragdo dos sistemas, pelo cronograma interno essa agdo estava programada para

acontecer apds a conclusdo da ocupagdo da Cidade Administrativa. Em 2011 foi realizada uma

andlise de custo-beneficio para a integragdo dos sistemas. Todavia, foi detectado um custo para
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ajustar o SISAP para viabilizar o recebimento dos dados. Este custo nGo se mostrou vidvel naquele
momento, tendo em vista, principalmente, a implantacGo do Projeto MASP. Jd estd prevista, no
dmbito do projeto, a ferramenta que viabiliza a integracGo com diversos sistemas de controle de
ponto, sendo este custo jd incluso no projeto. Portanto, foi decidido que iriamos aguardar a conclusGo

do projeto MASP para realizar a integragdo.

Consideragoes sobre a manifestagao:

O custo do ajuste do SISAP, que possibilitaria a integracdo do ForPonto com o sistema de folha de
pagamento, deveria constar do custo total estimado no planejamento para implanta¢do do sistema

de controle de ponto na CAMG.

3.29 - Limite de cadastros indicado no ForPonto contraria o disposto no contrato n¢

047/2011.

O Contrato n? 47/2011 impde que o sistema de controle de ponto permita o cadastramento de, no

minimo, 30.000 funcionarios.

No entanto, conforme demonstrado abaixo, ao selecionar a op¢do “Sobre” na guia “Ajuda” da barra

de menu, o ForPonto informa o limite de 20.000 registros.

Forponto 9.0 I
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Constata-se, assim, que a limitagdo informada pelo fabricante sobre o nimero maximo de

funcionarios cadastrados admitido pelo ForPonto é inferior aquele contratado.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Estamos notificando o fornecedor e exigindo que seja adaptado conforme o contratado.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que o fornecedor esta sendo notificado para realizar a adequacao
do limite de funcionarios cadastrados no ForPonto, em conformidade com o Contrato n? 47/2011, a

recomendacdo apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia comunicada.

3.30 - Falta de controle sobre o real nimero de funcionarios cadastrados no sistema.

Conforme relatado pela Intendéncia da Cidade Administrativa, no OF. INT. CA n? 478/14, ao
selecionar a opgdo “Sobre” na guia “Ajuda” da barra de menu, o ForPonto informa a quantidade de
servidores ativos cadastrados no sistema. Isso significa que os servidores aos quais se associa um

afastamento do tipo desligamento ndo compdem esse nimero.

Na execugdo deste trabalho, ao examinar os relatdrios extraidos do ForPonto relativos a setembro de
2013, de agentes publicos lotados nos diferentes drgaos e entidades da CAMG, verificaram-se
registros de servidores para os quais o sistema gerou espelho de ponto, ainda que exonerados a

época.

Logo, esse numero apresentado pelo ForPonto ndo demonstra a real situacdo, pois comprovou-se
que ndo ha garantia de cumprimento da regra de incluir um afastamento do tipo desligamento

guando um servidor é exonerado.
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Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

O sistema ForPonto trabalha com o controle de ativos/inativos de acordo com o periodo/data inicial
do afastamento do tipo desligamento. Logo, esse numero é alterado sempre que houver uma

exoneracdo em qualquer um dos érgdos/entidade. O que dificulta o controle.

Consideragdes sobre a manifestacao:

O ForPonto apresenta limite em relacdo a quantidade de funcionarios cadastrados. Por isso, o
monitoramento sobre o real niumero de servidores registrados no sistema se faz necessario. Por
conseguinte, é preciso um controle eficiente para garantir que a todo servidor, ao encerrar seu
vinculo com a instituicdo onde exerce as atividades, seja atribuido de imediato afastamento do tipo

desligamento.

3.31 - Deficiéncia no controle do nimero de servidores ativos no sistema.

Ao selecionar a opg¢do “Sobre” na guia “Ajuda” da barra de menu, o ForPonto indica, de acordo com a
figura abaixo, além do numero de funciondrios cadastrados no momento, a quantidade limite para

esse tipo de registro.

Forponto 9.0 I

Versdga 9.0 0Ff2 Cliernte-Sermvidar
py i,
Funciondrios : 2EEE8 "

<~
Forpon_.

Localizacdo :  Dr\Forponio
Darafora : 242208 F F2: 3 8: 48
Liswdrio Linico : TASE

O Forponto & propriedade da Tazk Sistemas de Computac3o Lida e ezta licenciado para uszo em:

FAST OME SISTEMAS TECHOLOGICOS 5.4
WEOTE
OE.05E.1E3/0002-52

A Tazk =2 encontra & Bua Yisconde de Ouro Preta 5, 2 andar
CEP 22250-120 - Rio de Janeiro - F.J.

Telefone: [021] 2199-4349 Fax: [021] 2199-4242
E-Mail comercial: comercial@tazksistemas. com. br

E-baill suporte: suported@taskzistemas. com. br

72
Rodovia Prefeito Américo Gianetti, 4001, Prédio Gerais/122 andar, Bairro Serra Verde - CEP 31630-901 - Belo Horizonte/MG

Fone: (31) 3915-8899 - Fax: (31) 3915-2795 - www.controladoriageral.mg.gov.br


http://www.controladoriageral.mg.gov.br/

5N GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
K \» CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO - CGE
Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gest3o - SCG
o/ Superintendéncia Central de Auditoria Operacional - SCAO

Diretoria Central de A¢Ges Estratégicas Programadas - DCAEP

Processo SIGA n? 1500.612.18.0850.14 - Relatdrio de Auditoria n? 1500.4226.14

Assim, baseando-se nas informacoes fornecidas em 12 de outubro de 2014, o total de cadastros
armazenados ja atingiu 95,01% da capacidade do ForPonto. Logo, considerando a necessidade futura
de implementagdo de uma solucdo com o objetivo de evitar que algum servidor ndo tenha sua
frequéncia apurada devido a saturacdo do sistema, a seguinte pergunta foi encaminhada a
Intendéncia: “Como é realizado o monitoramento acerca da quantidade de cadastros mantidos no

sistema?”.

Em resposta, a ICA alegou ndo ser de sua responsabilidade o monitoramento continuo e ininterrupto

do quantitativo de registros dos servidores ativos no ForPonto.

Diante do exposto, constata-se que existe o risco iminente de que o sistema atinja seu limite devido
a falta de acompanhamento, comprometendo o cadastramento de novos servidores e,

consequentemente, impedindo a apuracdo da frequéncia deles.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Conforme explicado acima, o sistema trabalha com o controle de ativos/inativos de acordo com o
periodo/data inicial do afastamento do tipo desligamento. Como cada érgdo/entidade é responsavel
por realizar seus afastamentos, do tipo desligamento, o controle fica precario.

Consideracdes sobre a manifestagao:

O risco iminente de que o ForPonto atinja seu limite sem que exista uma solugdo alternativa para

cadastramento de novos servidores obriga a instituicdo de algum controle sobre a quantidade de

ativos registrados no sistema.

3.32 - Auséncia de fun¢ao que encerre o cadastro e a geragao de relatdérios de um servidor

no ForPonto em razao de seu desligamento.

Para realizacdo deste trabalho foram analisados os relatérios produzidos pelo ForPonto para agentes

publicos dos diferentes 6rgdos ou entidades. Nessa analise verificou-se que quando h3a alteracdo na
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lotagcdo de um servidor de uma instituicdo para outra um novo nimero de cadastro é inserido no

sistema. Assim, para um mesmo funcionario, é admissivel mais de um registro.

Logo, na elaboracdo do instrumento convocatério, nenhuma previsdao foi feita para permitir o
encerramento do cadastro de um servidor que tenha finalizado suas atividades em um d6rgao ou
entidade, pois, caso contrario, seria admissivel a manutencdao do nimero de registro apds uma

mudancga de instituicao.

Outra consequéncia da falta de funcdo no sistema que encerre um cadastro sem elimina-lo, é a

emissdo continua de relatérios mesmo apds o desligamento de um servidor.

Assim, constata-se que o ForPonto ndo dispée de solucdo para finalizar cadastro em razdo do
desligamento de um servidor, impedindo dessa forma que o mesmo numero de registro seja
utilizado em outra instituicdo e acarretando a continua geracdo de relatdrios, dentre os quais o

espelho de ponto do servidor.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Conforme é de ciéncia dessa CGE ndo podemos excluir os dados pertinentes dos servidores
desligados, visto a necessidade de haver os registros que fazem parte da vida funcional dos
servidores. Orientamos aos administradores do sistema que criem/utilizem um setor especifico, qual
sejam vinculadas as pessoas desligadas do drgdo/entidade. Dessa maneira, é possivel solicitar a
geragdo de consultas/relatérios que néo contemple os funciondrios vinculados aquele determinado
setor. Outra possibilidade existente no sistema é marca¢Go da op¢lo isento no cadastro do
funciondrio. Todos os funciondrios que tem essa op¢do marcada, automaticamente ndo é
apresentado em relatdrios. Esse somente serd contemplado em um relatdrio se o administrador
pesquisar especificamente pelo servidor desligado, buscando pelo nome ou MASP, ou caso esse faca
parte de um lote jd criado. Lembrando que um lote nada mais é que um agrupado de MASP, que a

todo momento pode ser modificado.
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Consideragoes sobre a manifestacao:

Durante a execugdo deste trabalho, constataram-se espelhos de ponto preenchidos relativos a

servidores associados ao setor de desligados.

Verificou-se, assim, que essa solucdo para distinguir servidores ativos de inativos apresenta-se
ineficiente. A distorcao acontece porque, ao transferir um cadastro para o setor de desligados, os
dados do servidor passardo a ser apresentados sempre associados a essa subdivisdo, mesmo que o
periodo relativo a pesquisa seja referente a uma época em que ele ainda possuia vinculo com a

Administragao Publica Estadual.

A opcdo de se marcar um servidor inativo como “isento” se revela insuficiente. Em uma pesquisa por
meio dos relatérios, deveriam ser exibidos os dados de todos os servidores ativos durante o periodo

especificado na consulta constando, inclusive, aqueles marcados posteriormente como “isento”.

. _on

3.33 - Deficiéncia na transparéncia conferida ao mecanismo de exclusio de marcagao.

Durante a execugdo deste trabalho, foram examinados os relatdrios disponibilizados pelo ForPonto
dos diversos drgaos e entidades instalados na CAMG. Ao comparar as marcag¢des dos espelhos de
ponto com as correspondentes do relatdrio de marcagGes capturadas, verificou-se que, quando uma
marcacgao é incluida de forma manual, o ForPonto permite o armazenamento das informagdes sobre
a operacdo realizada. Em oposi¢do, observou-se que, em relagdo a exclusdo, os dados dessa

intervencgao, tais como origem, usuario, data e hora nao sdo registrados.

Ao ser questionada sobre a possibilidade de se conservar também os dados relativos a uma exclusdo,
a Intendéncia da Cidade Administrativa informou que configura o ForPonto para exigir justificativa no

caso da realizacao dessa operagao por algum administrador do sistema.

Pelo exposto, ndo foi possivel concluir acerca da existéncia ou ndo do mecanismo de registro das
informacdes referentes a uma exclusdo. Além disso, a utilizacdo dessa funcionalidade compromete a

transparéncia no tratamento dado as informag¢Ges armazenadas pelo sistema.
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Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Com base na constatagdo, fez-se necessdrio a criagdo de um novo relatdrio no sistema que permite
auditar todos os dados, inclusive todas as exclusées, inclusées e alteragdes eventualmente realizadas
no sistema. Registrando data e hordrio da alteragdo bem como o usudrio responsdvel. Tal relatdrio
estd em teste piloto na SEPLAG e serd disponibilizado aos demais drgdos. O objetivo é viabilizar uma

auditoria mais rdpida e efetiva nos érgdos/entidades e suprir a deficiéncia aponta.

Consideragdes sobre a manifestacao:

Considerando a manifestacdo de que esta sendo criado um novo relatério no ForPonto para dar
transparéncia as alteragcbes manuais realizadas na base de dados do sistema, a recomendacgdo

apresentada neste trabalho se coaduna com a providéncia comunicada.

3.34 - Auséncia de recurso no ForPonto que impeca modificagdes nos dados do espelho de

ponto de um servidor sem sua expressa anuéncia e a da chefia imediata.

Em consulta as unidades de recursos humanos dos érgdos e entidades em funcionamento na CAMG
acerca dos procedimentos por elas adotados, foi informado que hd operador do ForPonto em cada
uma delas, cadastrado no perfil de administrador. Tal nivel autoriza acesso irrestrito as
funcionalidades do sistema, inclusive ao recurso que permite a ocultagao das informagdes relativas

as alteragdes realizadas na base de dados.

Com o objetivo de conhecer melhor os mecanismos do sistema no que tange a protecdo da
legitimidade dos dados armazenados, a pergunta a seguir foi encaminhada a Intendéncia da Cidade

Administrativa.

“Existe algum prazo, apds encerramento de um més, para que todas as correcdes devidas em um
espelho de ponto sejam realizadas com o objetivo de ndao permitir alteragdes intempestivas e de

garantir a manuteng¢do de um histdrico fidedigno?”
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Em resposta, esclarece a Intendéncia que existe a funcionalidade integracdo cuja ativacdo impede,
por um periodo determinado, desde que dentro de um Unico més, qualquer alteragdo nos registros

dos servidores.

Como o ForPonto admite alteracdes nos dados a qualquer tempo apds a realizacdao dos ajustes no
espelho de ponto consentidos pelo servidor e pela chefia imediata, constata-se que a duracao dos
efeitos do mecanismo citado pela ICA é insuficiente para garantir a seguranca dos dados mantidos

pelo sistema.

Manifestacao da Intendéncia e da SEPLAG:

Existe uma fun¢do no sistema que apds a sua execu¢do toda e qualquer altera¢do no que diz respeito

ao ponto do servidor serd bloqueada. Inclusive com mensagens de alerta na tela. Apenas o usudrio

com perfil de administrador no sistema consegue alterar. Lembrando as eventuais alteracbes sdo

armazenadas obrigatoriamente em tabelas de log e passiveis de serem consultadas.

Consideragoes sobre a manifestacdo:

Caso exista garantia de que as informacgdes relativas a qualquer alteragdo na base de dados do

sistema — tais como inclusdo, remogao, substituicdo ou deslocamento de marcagao — fiquem

disponiveis a consulta, considera-se que os dados estdo protegidos contra modificagdes arbitrarias.

4 - INCONFORMIDADES

4.1 Ndo utilizacdo do sistema ForPonto por érgdos e entidades instalados na CAMG para
apuracdo de frequéncia de seus servidores, sem apresentacdo de justificativas a SEPLAG,

descumprindo, assim, o disposto no art. 22, §22 do Decreto n2 43.648/03; (Constatacdo n2 3.2)

4.2 Expedicdo de atos normativos exclusivamente por 6rgdos e entidades, dispondo sobre

matéria elencada nos incisos do art. 25 da Resolugdo SEPLAG n2 10/2004; (Constatagdo n2 3.9)

77
Rodovia Prefeito Américo Gianetti, 4001, Prédio Gerais/122 andar, Bairro Serra Verde - CEP 31630-901 - Belo Horizonte/MG

Fone: (31) 3915-8899 - Fax: (31) 3915-2795 - www.controladoriageral.mg.gov.br


http://www.controladoriageral.mg.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

N

N h, CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO - CGE
4 Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo - SCG
I Superintendéncia Central de Auditoria Operacional - SCAO

Diretoria Central de A¢Ges Estratégicas Programadas - DCAEP

Processo SIGA n? 1500.612.18.0850.14 - Relatdrio de Auditoria n? 1500.4226.14

4.3 Cadastramento de servidores na regra de diretor sem observar os requisitos determinados

pelo art. 49, §42 do Decreto n? 38.140; (Constatagao n? 3.10)
4.4 Auséncia de interligacdo das catracas instaladas no subsolo do Centro de Convivéncia, que
constituem vias de acesso aos prédios Minas e Gerais, e do 92 andar de cada um deles com o sistema

ForPonto; (Constatacdo n2 3.20)

4.5 Nao fornecimento do cddigo-fonte aberto pela Fast One, descumprindo o Contrato n2

47/2011. (Constatagdo n2 3.27)

5 - RECOMENDAGOES

5.1 - A SEPLAG

5.1.1 Realizar reunido conjunta com as unidades de recursos humanos dos 6rgaos e entidades
localizados na CAMG no intuito de conhecer as dificuldades, especificidades, propostas e duvidas dos
gestores das unidades administrativas quanto a aplicagdo da legislagdo de pessoal e seus
procedimentos relativos ao controle de frequéncia dos servidores, procedendo a analise das
informagdes coletadas visando promover orientagdo normativa, observada a competéncia

estabelecida no inciso Il do art. 41 do Decreto n? 46.557/14%.

5.1.2 Cientificar, por meio de instrumento prdprio, quanto a obrigatoriedade do cumprimento do
disposto no art. 42 do Decreto n? 38.140/1996, o qual determina que os servidores dos érgios da
Administracao Direta, das Autarquias e Fundagdes vinculadas ao Poder Executivo do Estado devem

utilizar o cracha de identificacdo para registro do ponto. (Constatacdo n2 3.2)

21 Decreto n2 46.557/14 - Art. 41. A Diretoria Central de Orientagdo de Pessoal tem por finalidade implantar normas e orientar
procedimentos para aplicagdo uniforme da legislagdo de pessoal dos servidores da administragdo publica pelas unidades setoriais dos
6rgdos e entidades do Poder Executivo, competindo-lhe: ) "'- orientar, conjuntamente as demais diretorias da Superintendéncia Central
de Administragdo de Pessoal, as unidades setoriais de recursos humanos dos 6rgdos e entidades da administragcdo direta, autarquica e
fundacional quanto a aplicagdo da legislagdo de pessoal e seus procedimentos; e
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5.1.3 Cientificar, por meio de instrumento prdprio, a obrigatoriedade da utilizacdo do registro
eletrdnico para o controle de frequéncia, conforme disposto no art. 2222 do Decreto n2 43.648/03 ou

da apresentacdo de justificativa pela ndo utilizacdo. (Constatagdo n? 3.2)

5.1.4 Notificar, quanto ao descumprimento do disposto no art. 22, §222° do Decreto n2? 43.648/03,
a ARSAE, PCMG, UEMG, UNIMONTES, IPSM e determinar a implantacdo imediata do sistema de
controle de frequéncia por meio do registro eletrénico de ponto ou apresentar a SEPLAG justificativa

pela ndo implantacdo. (Constatagdo n2 3.2)

5.1.5 Determinar a apresentacdo, junto a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas, de justificativa do
titular do érgdo ou entidade a fim de obter autorizacdo para adocdo de registro e apuragdo de
frequéncia por meio de folha individual de ponto, conforme estabelece o art. 12 da Resolugdo
SEPLAG n? 10/2004%%, diante de situacdes excepcionais que envolvam motivo relevante.

(Constatacdo n2 3.2)

5.1.6 Estabelecer, por meio de instrumento préprio, os niveis de acesso ao ForPonto, explicitando
0s requisitos necessarios ao enquadramento em cada um deles, restringindo o acesso aos recursos
do sistema imprescindiveis a execu¢do de suas tarefas, conforme prevé o manual “Boas Praticas em
Seguranga da Informagao” elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido, bem como bloqueando, para
cada operador, as transagdes incompativeis com sua fungdo ou além de suas responsabilidades.

(Constatagdo n? 3.3)

22 Decreto n2 43.648/03 - Art. 22 - O controle de frequéncia do servidor publico da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo far-se-a por meio do registro eletrénico de ponto, instituido pelo Decreto n2 38.140, de 17 de julho de 1996.

23 § 292 - Os 6rgdos e Entidades que ainda ndo implantaram o sistema de controle de frequéncia por meio do registro eletronico de ponto
deverdo no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicagdo deste Decreto, encaminhar justificativa fundamentada a Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG.

24 Resolugdo n2 10/2004 - Art. 12 O controle de frequéncia de servidor publico da Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder
Executivo far-se-a por meio de registro eletronico de ponto, de que trata o Decreto n? 38.140, de 17 de julho de 1996 e o Decreto n?
43.648, de 12 de novembro de 2003.

§ 12 Em casos excepcionais que envolvam motivo relevante, devidamente justificado pelo titular do drgdo ou entidade, poderdo ser
adotados o registro e a apuragdo de frequéncia por meio de folha individual de ponto.

§ 22 O disposto no paragrafo anterior fica sujeito a autorizagdo prévia da Secretaria de Estado de Planejamento e Gest&o.

Resolucdo n2 47/2004 - Art. 62 Fica delegada competéncia ao Subsecretdrio de Gestdo a autorizagdo de que trata § 22 do art. 12 da
Resolugdo SEPLAG n2 10, de 2004.
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5.1.7 Definir, por meio de instrumento préprio, os conceitos necessarios a determinacdo da
classe de permissdo de usuario e formalizar as regras de cadastro no sistema disseminadas entre
as unidades de recursos humanos da CAMG. Essa definicdo é imprescindivel por constituir fase
critica no cadastro de usudrios, pois por meio dela é estabelecido o controle de acesso, diretriz
prevista no inciso IV do art. 42 da Resolugcdo SEPLAG n2 69/2009, que institui a Politica de
Seguranca da Informacdo no Governo do Estado de Minas Gerais no ambito da Administracado

Publica Estadual. (Constatagdo n? 3.22)

5.1.8 Definir e distinguir, por meio de instrumento prdprio, o grau de autonomia para alteracdo da
parametrizacdo do ForPonto entre o Nucleo de Operacdo e Logistica da Intendéncia e as unidades de
recursos humanos nos érgaos e entidades, considerando as diferentes atribuicGes de cada um dos

envolvidos na operagdo do sistema. (Constatacdo n? 3.4)

5.1.9 Explicitar, por meio de instrumento préprio, a duragdo mdxima admitida ao intervalo para
almogo, bem como o tempo minimo de trabalho diario, excluido esse periodo destinado ao almogo,
para que a jornada seja cumprida, com a finalidade de uniformizar o entendimento entre érgaos e

entidades. (Constatacdo n2 3.8 e 3.26)

5.1.10 Expedir instrumento préprio, em face a falta de uniformidade em relagdo ao entendimento
sobre o intervalo correspondente ao hordrio nucleo, explicitando, para a jornada de oito e de seis
horas didrias ou menos, os periodos durante os quais a presenca do servidor no seu local de trabalho
€ obrigatdria. Deve-se observar que o hordrio nicleo deve estar em consonancia com a definicdo do
intervalo maximo destinado ao almocgo, visto que durante esse periodo a presenga do servidor em

seu local de trabalho é facultativa. (Constatagdo n2 3.5)

5.1.11 Exigir, por meio de instrumento préprio, que seja usada na compensac¢do apenas “Extra ndo
Autorizada” de cddigo 930, bem como estabelecer um limite de dias, dentro de um més, em que as
ocorréncias “Atraso no Horario Nucleo” e “Saida Antecipada” poderdo ser compensadas.

(Constatacdo n2 3.6)

5.1.12 Estabelecer, por meio de instrumento prdprio, procedimento padrdao de compensagao para

garantir tratamento isondmico a todos os servidores nos casos em que o tempo de “Extra ndo

80
Rodovia Prefeito Américo Gianetti, 4001, Prédio Gerais/122 andar, Bairro Serra Verde - CEP 31630-901 - Belo Horizonte/MG

Fone: (31) 3915-8899 - Fax: (31) 3915-2795 - www.controladoriageral.mg.gov.br


http://www.controladoriageral.mg.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

20
%o »’ CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO - CGE

) Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdo - SCG

“ Superintendéncia Central de Auditoria Operacional - SCAO

Diretoria Central de A¢Ges Estratégicas Programadas - DCAEP

Processo SIGA n? 1500.612.18.0850.14 - Relatdrio de Auditoria n? 1500.4226.14

Autorizada” seja insuficiente para compensar todas as auséncias injustificadas de um servidor ao
longo de um més, uma vez que a quantia a ser descontada pode variar de acordo com o critério de
precedéncia adotado na definicdo entre as ocorréncias que serdo compensadas e as que nao serao.

(Constatagcdo n2 3.7)

5.1.13 Notificar as instituicbes HIDROEX, LEMG, SEAPA, SEE e UEMG, que editaram normativos
préprios concernentes a matéria enumerada nos incisos do art. 25 da Resolugcdo SEPLAG n? 10/2004,
para que regularizem a situacdo, expedindo resolucdo conjunta com a Secretadria de Estado de
Planejamento e Gestdo juntamente com o titular da instituicdo que requer tratamento especifico da

jornada. (Constatacdo n2 3.9)

5.1.14 Editar nota de esclarecimento de forma a difundir o correto entendimento dos requisitos
para cadastro em regra diferenciada, conforme dispde o §22 do art. 42 do Decreto n2 38.140/96.

(Constatagdo n2? 3.10)

5.1.15 Determinar as unidades de recursos humanos a regularizacdo de situacdo dos servidores
ocupantes de cargos que necessitam do controle de frequéncia diferenciado. (Constatacdo n2 3.10)
Determinar, por intermédio de instrumento préprio, que o registro de servico externo seja feito
no campo destinado a justificativa do servidor no ForPonto web, contendo de forma sucinta os
dados exigidos no formulario do Anexo IV da Resolugdo SEPLAG n2 105/2012. (Constatagdo
ne 3.12)

5.1.16 Determinar, por meio de instrumento préprio, que seja utilizado o sistema para controle
de férias e folga compensativa dos servidores de forma a incentivar o aproveitamento dos
relatérios por ele gerados, aumentar a exploracdo do potencial do ForPonto e melhorar o

controle. (Constata¢des n2 3.13 e 3.15)

5.1.17 Estabelecer, por meio de instrumento préprio, as situagées em que o bloqueio de cracha
deve ser efetuado, atribuindo essa competéncia para as unidades de recursos humanos

(Constatacdo n? 3.14)
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5.1.18 Editar instrumento proprio regulando as situagGes que autorizam a utilizacdo dos
motivos de ocorréncia “Falta de Marc. Justif.” e “Perda de Marcacdo” e os documentos
necessarios a comprova-las, considerando a vedacgdo a dispensa de servidor do registro de ponto
e o abono de faltas ao servico, exceto nos casos expressamente previstos em lei ou regulamento

conforme o §22 do art. 95 da Lei n? 896/52. (Constatacdes n? 3.16 e 3.17)

5.1.19 Expedir instrumento proéprio exigindo a inser¢cdo de justificativa das auséncias dos
servidores como condi¢do para que o abono seja concedido pela chefia imediata. (Constatacdo

n? 3.19)

5.1.20 Expedir normativo préprio, sob a orienta¢do do Corpo de Bombeiros, sobre o acesso através

das escadas de incéndio do andar térreo dos prédios “Minas e “Gerais”. (Constatacdo n2 3.20)

5.1.21 Estabelecer, por meio de instrumento préprio, as etapas para criacdo de motivo de
ocorréncia, cabendo a SEPLAG a orienta¢do dos procedimentos para aplicagdo uniforme da legislacdo

de pessoal dos servidores e a Intendéncia, o cadastro do motivo. (Constatagdo n2 3.23)

5.1.22 Expedir, por meio de instrumento préprio, nos casos possiveis, o abono de auséncias em
razdao dos seguintes motivos: comparecimento a consulta médica ou odontoldgica; afastamento
por um dia indicado em atestado médico; acompanhamento de dependentes a consulta médica
ou odontoldgica; e tratamentos realizados semanalmente com profissionais da saude, tais como

fisioterapeutas e psicélogos. (Constatagdo n2 3.21)

5.1.23 Informar, formalmente, as unidades de recursos humanos que, quando devido, compete
a elas procederem ao desconto na remuneracdo do servidor, independentemente de

autorizacao, sob pena de configuracdo de dano ao erdrio. (Constatacdo n2 3.25)

5.2 - A Intendéncia da Cidade Administrativa

5.2.1 Realizar reunido conjunta com todas as unidades de recursos humanos dos 6rgdos e
entidades localizados na Cidade Administrativa no intuito de conhecer as dificuldades,

especificidades e duvidas encontradas pelos operadores do ForPonto, estuda-las e propor
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melhorias comuns a todos. Os participantes deverdo confirmar presenca em lista prépria. Os
guestionamentos deverdo ser anotados para fins de resposta pela Intendéncia direcionada as

unidades de recursos humanos.

5.2.2 Detalhar, por meio de instrumento préprio, as atribuicbes pertinentes ao gerenciamento
dos dispositivos eletrénicos para controle de ponto na Cidade Administrativa, constante o inciso

XIV do art. 42 do Decreto n2 45.713/11. (Constatagdo n2 3.1)

5.2.3 Habilitar os auditores setoriais e seccionais de érgdos e entidades localizados na CAMG
no perfil denominado “Auditor” para consulta restrita as respectivas instituicdes de trabalho,
disponibilizando, assim, informag¢des acerca do cumprimento das normas estabelecidas para o
registro, controle e apuracdo de frequéncia, consoante o disposto no art. 27, caput, da

Resolucdo SEPLAG n2 10/2004. (Constatagdo n2 3.1)

5.2.4 Expedir normativo préprio determinando que a capacitacdo para operacdo do ForPonto
seja pré-requisito para o cadastro de administradores e operadores do sistema no ForPonto, de
forma a potencializar a qualidade e a responsabilidade na utilizacdo dos recursos. (Constatagdo

ne 3.1)

5.2.5 Determinar que a capacita¢ao ao administrador e operador do ForPonto de cada 6rgdo e
entidade localizada na CAMG seja ministrada por multiplicador do érgdo gerenciador do sistema,
caso a Fast One n3o mais ofereca o treinamento previsto no Contrato n2 47/2001, sendo a
certificacdo de participagdo condi¢do para o cadastramento no sistema nesses perfis. Além disso,
os administradores e operadores em exercicio nas unidades de recursos humanos deverdo
participar da capacitacdo, para fins de reciclagem, quando também deverdo ser certificados.

(Constatagcdo n2 3.1)

5.2.6 Expedir normativo préprio instituindo documento para declaragdo quanto a ciéncia dos
direitos de acesso e as responsabilidades envolvidas na opera¢do do sistema do ForPonto,
exigindo assinatura no momento do cadastro dos administradores e operadores; (Constatacdo

ne 3.1)
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5.2.7 Estabelecer, por meio de instrumento préprio, ordem de precedéncia na escolha dos
servidores para atuarem como administrador e operador do sistema com base no vinculo desses
com a Administracdo Publica do Estado de Minas Gerais, dando prioridade ao ocupante de cargo

efetivo, seguido do ocupante de cargo em comissdo. (Constatacdo n? 3.1)

5.2.8 Vedar aos administradores do ForPonto nas unidades de recursos humanos o acesso:

= a funcdo que permite a ocultacdo de informacdes, tais como data, hordrio e usuario

responsavel, relativas a alteracGes na base de dados. (Constatacdo n? 3.11)

= a0 recurso que permite a selecdo das ocorréncias “a serem impressas” e “a serem

totalizadas”. (Constatacdo n? 3.18)

= a criacdo de novos motivos de ocorréncia, restringindo o procedimento ao Nucleo de
Operacdo e Logistica da Intendéncia pela sua atribuicdo de gerir o sistema e garantir a
conformidade de todas as inovacdes nesse sentido e a uniformidade de direitos aos

servidores de todas as instituicdes localizadas na CAMG. (Constatagdo n? 3.23)

5.2.9 Permitir a chefia imediata, mediante justificativa e formalizacdo a Intendéncia,
habilitacdo da funcionalidade para executar a compensagdo automatica das ocorréncias de
atrasos, saidas intermedidrias e saidas antecipadas com extras realizadas no més, considerando
sua autonomia na gestdo do ponto de seus servidores, desde que apresente conformidade com a

legislagdo vigente. (Constatagdo n2? 3.7)

5.2.10 Adequar as configuragdes do ForPonto, apds a definigdo da duragdo maxima permitida ao
intervalo do almog¢o em ato normativo, para geracdo da ocorréncia “Atraso no Horario Valido”
somente em situa¢des em que a jornada ndo foi cumprida tal como estabelecida para o cargo.

(Constatacdo n2 3.8 e 3.26)

5.2.11 Configurar o sistema de forma que qualquer intervencdo em sua base de dados gere
arquivo de log, permitindo que fiquem registradas informacdes tais como: identificacdo do

usuario, tipo de operacdo realizada, data e horario. (Constatacdes n? 3.11, 3.33 e 3.34)
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5.2.12 Customizar o ForPonto visando a geracdo de relatério atestando as informacgdes relativas
a todas as alteragbes realizadas no sistema, conforme manifestacdo apresentada no item
“Constatacdo N2 11” e “Constatacdo N° 33” do OF. INT. CA/SUGESP.SEPLAG n2 001/14.
(ConstatagGes n?2 3.11, 3.33 e 3.34)

5.2.13 Comprovar que a instalagao de fibra 6tica nos nono andares e subsolos dos prédios

“Minas” e “Gerais” ndo constou no projeto de execucdo da CAMG. (Constatagdo n2 3.20)

5.2.14 Instaurar sindicancia administrativa, caso previsto no projeto a instalacdo de fibra 6tica
nos nono andares e subsolos dos prédios “Minas” e “Gerais”, para apurar a extensdo da
materialidade e os responsaveis pelo recebimento definitivo da obra nas condi¢Ges atuais, nos
termos do art. 73, inciso |, alinea “b” da Lei n? 8.666/93, caso constatado dano ao erdrio deverdo
ser adotadas medidas administrativas com vista a reaver os recursos publicos executados
indevidamente e, no insucesso dessas, proceder a instauracdao de tomada de contas especial, nos
termos da Lei Complementar n? 102/2008 e da Instru¢do Normativa TCE n2 003/2013, bem como
comunicar as inconformidades a Advocacia-Geral do Estado para adoc¢do de providéncias

judiciais cabiveis. (Constatacdo n2 3.20)

5.2.15 Instaurar sindicancia administrativa, para apurar responsabilidade pela elaboragao das
especificacdes constantes do Edital do Pregdo Eletrénico n? 185/2009, sem a prévia verificacdo
da possibilidade de interligacdo do sistema de controle de acesso por meio das catracas
instaladas nos nono andares e subsolos dos prédios “Minas” e “Gerais” e da integracdo do
sistema ForPonto com o sistema de folha de pagamento dos 6rgdos do Governo do Estado de
Minas Gerais - SISAP?, em operacdo quando da realizacdo do Pregdo Eletrénico e ainda em
funcionamento, caso constatado dano ao erario deverdo ser adotadas medidas administrativas
com vista a reaver os recursos publicos executados indevidamente e, no insucesso dessas,
proceder a instauracdo de tomada de contas especial, nos termos da Lei Complementar n2
102/2008 e da Instrucdo Normativa TCE n2 003/2013, bem como comunicar as inconformidades
a Advocacia-Geral do Estado para adoc¢do de providéncias judiciais cabiveis. (Constatacdo

ne 3.20)

25 integracdo do sistema ForPonto com o sistema de folha de pagamento dos 6rgdos do Governo do Estado de Minas Gerais — SISAP
(Inconformidade V)
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5.2.16 Interligar todas as catracas aos sistemas ForAcesso, ForPonto e CFTV com o propésito de
honrar o investimento ja realizado e o compromisso com a qualidade no desempenho da
atribuicdo de disponibilizar e gerenciar os dispositivos eletronicos para controle de ponto. A
prioridade requerida para a concretizacdo da a¢do recomendada deve possuir relacdo direta com
o elevado grau de comprometimento do controle eletrénico de ponto e o periodo ja decorrido

em que os sistemas operam de forma deficiente. (Inconformidade n2 4.4)

5.2.17 Estabelecer mecanismo de controle que possibilite a comprovacdo da entrada e saida de
servidores pela garagem dos prédios da Cidade Administrativa para fins de controle de

frequéncia. (Constatacdo n2 3.20)

5.2.18 Alterar a parametrizagdo do ForPonto para que a duragdo minima do intervalo destinado
ao almoco passe a compor o tempo associado a uma falta integral com o objetivo de sanar a
controvérsia existente entre unidades de recursos humanos em relagdo ao entendimento sobre
o limite mensal para utilizacdo do motivo de ocorréncia “Consulta Médica/Odont.”. (Constatacdo

ne 3.24)

5.2.19 Implementar, por meio de uma nova configuragdo no sistema, controle automatico que
impeca a utilizagdo do motivo de ocorréncia “Consulta Médica/Odont.” além do limite interposto
pela legislacdo, de acordo com o proposto no item “Constatagio N2 24” do OF.
INT.CA/SEPLAG.SUGESP n2 001/14. (Constatagdo n2 3.24)

IM

5.2.20 Solicitar a Fast One o cumprimento do disposto no Adendo ao Anexo | “Caderno de
EspecificacBes Técnicas” do Edital do Pregdo n2 185/2009 que integrou o Contrato n2 47/2011, e

comprovar a entrega do cédigo-fonte do ForPonto a essa Intendéncia; (Inconformidade 4.5)

5.2.21 Instaurar sindicancia administrativa para apurar a extensdo da materialidade e os
responsaveis pelo recebimento definitivo do produto sem atendimento ao requisito de cédigo-
fonte aberto como previsto no edital, caso constatado dano ao erdrio deverdo ser adotadas
medidas administrativas com vista a reaver os recursos publicos executados indevidamente e, no
insucesso dessas, proceder a instauracdao de tomada de contas especial, nos termos da Lei

Complementar n2 102/2008 e da Instrugdo Normativa TCE n2? 003/2013, bem como comunicar as
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inconformidades a Advocacia-Geral do Estado para adogdo de providéncias judiciais cabiveis.

(Constatacdo n2 3.27 e 3.28)

5.2.22 Notificar, formalmente, o fornecedor para que seja realizada a adequacdo do limite de

cadastros no ForPonto, conforme determinado no Contrato n2 47/2011. (Constatagdo n2 3.29)

5.2.23 Apresentar documento técnico comprovando que o limite de cadastros indicado no

ForPonto estd em consonancia com o disposto no Contrato n2 047/2011. (Constatagdo n2 3.29)

5.2.24 Apresentar providéncias a serem tomadas no caso de atingimento do limite de registros
no ForPonto de forma a ndo comprometer o cadastramento de novos servidores. (Constatacdes

n? 3.30 e 3.31)

5.2.25 Estabelecer, formalmente, rotina para monitorar, permanentemente, a real quantidade
de registros mantidos pelo sistema para que sejam planejadas as a¢Ges que visam continuidade
no cadastramento de servidores para controle eletrénico de ponto. (Constatacdes n? 3.30 e

3.31)

5.2.26 Inserir no sistema recurso que permite o encerramento de cadastro sem elimina-lo com o
objetivo de evitar a continua producao de relatdrios relacionados a um servidor ja desligado e de
possibilitar a manuten¢ao do numero de registro de um servidor na ocasido de uma mudanga de

orgdo ou entidade. (Constatagdo n2 3.32)

6 - CONCLUSAO

A implementacdo das recomendacdes, ora apresentadas, visa melhorar os mecanismos relativos ao
registro do ponto, ao controle e a apuragdo da frequéncia do servidor, para fins de
processamento da folha de pagamento dos servidores da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo, em exercicio na Cidade Administrativa “Presidente Tancredo de

Almeida Neves” (CAMG).
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Em face das constatacdes deste relatdorio, mostrou-se imprescindivel a manutencdo dos
equipamentos e sistemas em regular funcionamento a fim de possibilitar o atendimento ao direito
do servidor de comprovagcdo do cumprimento de sua jornada, a obrigatoriedade de sujeicdo ao
controle eletrénico de ponto e ao processamento da folha de pagamento em conformidade com a

legislacao vigente.

Devido a relevancia dos dados gerados pelos sistemas ForAcesso, ForPonto e CFTV, demonstrou-se
indispensavel a diligéncia no tratamento destinado a eles, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Politica de Seguranca da Informac¢do no Governo do Estado de Minas Gerais,

consoante disposto na Resolu¢do SEPLAG n2 69/2009.

Além disso, é preciso que todos os envolvidos no processo estejam cientes de seus deveres e 0s
cumpram. Assim, é necessaria a capacitacdo dos administradores e operadores do sistema de
controle de ponto de forma a habilitd-los ao pleno uso das funcionalidades disponiveis e a
preservacdo de configuracdes adequadas. Cabe a chefia imediata adotar todas as medidas
necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria e, no que tange
a dispensa do servidor de registro e ao abono de faltas ao servico, sua atuacdo deve se restringir aos
casos expressamente previstos em lei, sob pena de responsabilizagdo administrativa, conforme a Lei

n® 869/52, art. 95, §29 c/c a Resolugdo SEPLAG n2? 10/2004, art. 42, caput.

Por fim, a interlocugdo entre SEPLAG, Intendéncia e unidades de recursos humanos dos érgdos e
entidades é fundamental para a busca por solugdes conjuntas relativas a apuragado e ao controle de

frequéncia do servidor que acarretem éxito na implementagao.

A Controladoria-Geral devera ser informada sobre as providéncias adotadas, em 30 dias, conforme
estabelecido no §19, art. 22 da Resolugdo Conjunta AUGE/SEPLAG n2 001/2010, de 19 de margo de
2010, c/c o art. 12 da Resolucdo AUGE n2 014/2010, de 22 de outubro de 2010.

A manifestacdo de que trata o paragrafo anterior devera ser acompanhada de documentacdo que
comprove as informacgGes nela contidas, conforme disposto §19, art. 22 da Resolugdo AUGE n?

014/2010, de 22 de outubro de 2010.
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Esclarece-se que o atendimento aos pleitos dos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual,
submetidos a Camara de Coordenacdo Geral, Planejamento, Gestdo e Finangas, fica condicionado a
prévia consulta a Controladoria-Geral do Estado quanto ao cumprimento das recomendacdes
constantes dos relatérios de auditoria, conforme disposto no art. 5° da Resolugdo Conjunta

AUGE/SEPLAG n? 001/2010.

Subcontroladoria de Auditoria e Controle de Gestdao da Controladoria-Geral do Estado, em Belo

Horizonte, aos 12 de dezembro de 2014.
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APENDICE A - Legislagdo Aplicavel

Normas Gerais:

Lei n2 869, de 05/07/1952: Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de

Minas Gerais;

Lei n2 9.401, de 18/12/1986: Autoriza o Poder Executivo a reduzir a jornada de trabalho de

servidores publicos;

Lei n2 10.363, de 27/12/1990: Dispde sobre o ajustamento dos simbolos e niveis de vencimentos

e dos proventos do pessoal civil do Poder Executivo e da outras providéncias;

Lei n2 18.710/2010: Cria e extingue cargos pertencentes ao grupo de atividades de ciéncia e
tecnologia do Poder Executivo, a que se refere a lei n2 15.466, de 13 de janeiro de 2005, altera as
leis n? 15.784, de 27 de outubro de 2005, e n? 15.787 de 27 de outubro de 2005, e as leis
delegadas n2 129, de 25 de janeiro de 2007, e n2 174, de 26 de janeiro de 2007, e da outras

providéncias;

Decreto n? 38.140, de 17/07/1996: Cria o cracha de identificacdo funcional e o registro
eletronico de ponto nos érgaos da Administragao Direta e nas Autarquias e Fundag¢des vinculadas

ao Poder Executivo do Estado, e da outras providéncias;

Decreto n2 43.648, de 12/11/2003: Dispde sobre o controle de frequéncia do servidor da

Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo;

Decreto n2 43.650, de 12/11/2003: Dispde sobre a convocagio de servidor publico estadual para
prestacdo de servico em regime extraordindrio de trabalho, nos drgdos e entidades da

administracao direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo e da outras providéncias;

Decreto n2 43.696, de 11/12/2003: Dispde sobre a otimizacdo da demanda e do consumo de
energia elétrica no ambito da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo

e dd outras providéncias;

Decreto n? 46.061, de 09/10/2012: Disp&e sobre a concessdo de licenca para tratamento de

saude para servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo no ambito da administracdo
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direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, prevista no inciso | do art. 72 da Lei

Complementar n? 121, de 29 de dezembro de 2011,

= Decreto n2 46.076, de 09/11/2012: Regulamenta a Lei n? 18.710/2010 que trata da jornada dos

servidores que trabalham na Cidade Administrativa;
— Nota: Lei n2 18.710/2010

= “Art. 8° O Poder Executivo, atendendo a conveniéncia do servigo publico, podera reduzir em
até 25% (vinte e cinco por cento), nos termos de regulamento, a jornada de trabalho dos
servidores que desempenharem suas fungdes na Cidade Administrativa Presidente Tancredo

de Almeida Neves.”

— Resolug¢do SEPLAG n? 10/2004: Estabelece normas complementares relativas ao registro,
controle e apuracdo da frequéncia dos servidores publicos da Administracdo Direta, Autarquica e

Fundacional do Poder Executivo;

— Resolugdo SEPLAG n2 47/2004: Altera a Resolugdo SEPLAG n.2 10, de 01 de marco de 2004, que
estabelece normas complementares relativas ao registro, controle e apuracgdo da frequéncia dos
servidores publicos da Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo e da

outras providéncias;

= Resolu¢do SEPLAG n2 105/2012: Altera a Resolug¢do SEPLAG n.2 10, de 01 de marco de 2004, que
estabelece normas complementares relativas ao registro, controle e apurag¢do da frequéncia dos
servidores publicos da Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo e da

outras providéncias;

= Resolugdo SEPLAG n? 119/2013: Estabelece procedimento para a concessdo de afastamento do
trabalho por motivo de saude a servidor ndo titular de cargo de provimento efetivo em exercicio

no servigo publico estadual.
Normas Especificas:
CGE

= Resolugdo CGE n2 02/2013: Fixa o horario de funcionamento da Controladoria-Geral do Estado e

estabelece o horario da jornada de trabalho diaria de seus servidores.
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CBMMG

= Resolugdo CBMMG n2 532/2013: Dispde sobre a jornada de trabalho no CBMMG e da outras

providéncias.
HIDROEX

= Portaria Hidroex n2 02, de 25/01/2013: Disp&e sobre a jornada de trabalho diaria dos servidores,

o hordrio de funcionamento do Hidroex e da outras providéncias.
IGTEC
= Instrug¢do Normativa Seplag de 07/07/2004:
IPSEMG

— Resolugdo conjunta Seplag/lpsemg n2 8.815/2013: Estabelece a jornada de trabalho dos
servidores em exercicio no Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas Gerais -

Ipsemg.
LEMG
= Ordem de servigo LEMG n2 005/2013:
PMMG
— Lei Estadual n2 5.301/1969: Contém o Estatuto dos Militares do Estado de Minas Gerais.

= Lei Estadual n? 14.310/2002: Disp&e sobre o Cédigo de Etica e Disciplina dos Militares do Estado

de Minas Gerais.
OGE

= Decreto n2 45.055, de 10/03/2009: Dispde sobre delegacdo de competéncia ao Secretario de

Estado de Governo e dd outras providéncias.

= Resolugdo OGE n2 04/2013: Delega competéncia a Ouvidoria Geral Adjunta, ao Chefe de
Gabinete, aos Ouvidores especializados e ao Diretor da Superintendéncia de Planejamento,

Gestdo e Financgas para a pratica dos atos que especifica.
— Resolu¢do OGE n2 16/2013: Altera a Resolugdo OGE n2 04/2013.

= OSSCAP n2010/2013
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= Nota Técnica de 29 de janeiro de 2007 e e-mail.
= Manual de Procedimento afastamento

= Catalogo de Orientagdes Basicas

RURALMINAS

= Portaria Ruralminas n2 026/2013: Estabelece obrigatoriedade do registro de ponto eletrénico

para cOmputo da jornada de trabalho.
SEAPA

= Resolugdo Interna SEAPA n? 835/2006: Dispde sobre a jornada de trabalho no dmbito da

Secretaria de Estado de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento — SEAPA.
SECCRI

— Resolugdo Conjunta Seplag/SECCRI n2 8.151/2011: Regulamenta o disposto no Decreto n2
45.312, de 23 de fevereiro de 2010, no ambito da Secretaria de Estado de Casa Civil e de

Relagbes Institucionais.
SEDRU

= Resolug¢ido Conjunta Seplag/Sedru n2 8119/2011: Regulamenta o disposto no Decreto n? 45.312,
de 23 de fevereiro de 2010, no ambito da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Regional e

Politica Urbana — SEDRU.
SEE

= Resolugdo SEE n2 2.243/2012: Define hordrio de expediente de trabalho dos servidores da

Secretaria de Estado de Educac¢do lotados e em exercicio na Cidade Administrativa.
SEF

= Resolugdo conjunta SEF/Seplag n2 8032/2011: Dispde sobre o horario de trabalho dos
servidores efetivos, comissionados e ocupantes de fun¢do gratificada da Secretaria de Estado de

Fazenda de Minas Gerais em exercicio na Cidade Administrativa Presidente Tancredo Neves.
SEGOV

= Circular n2 013/2010 (explicita a resoluc¢do Seplag 10/2004)
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SEPLAG/INTENDENCIA

= Resolugdo Seplag n2 68/2004: Define horario de servidores no ambito da Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestao.

UEMG

— Portaria UEMG n2 004/2004: Institui horario de trabalho dos servidores da Universidade do
Estado de Minas Gerais-UEMG.
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APENDICE B - Exemplo de descumprimento habitual da obrigatoriedade de presenga no

horario nucleo

Espelho de Ponto do Servidor 0011856 ***
Jornada 0075: 08:00 - 10:30 11:30 - 14:30 16:00 — 18:30
Dia Marcagoes Ocorréncias
01/09/2013 07:00 900 Folga
11:27 12:00 13:00 19:35 | 01:05 910 Extra ndo Autorizada
02/09/2013 =
00:57 998 Compensacao Res. 47
12:02  20:03 01:33 910 Extra ndo Autorizada
03/09/2013 .
01:00 998 Compensacao Res. 47
12:13  20:59 02:29 910 Extra ndo Autorizada
04/09/2013 =
01:00 998 Compensagao Res. 47
12:57 20:16 01:46 910 Extra ndo Autorizada
05/09/2013 .
01:27 998 Compensagao Res. 47
12:22  19:54 01:24 910 Extra ndo Autorizada
06/09/2013 =
01:00 998 Compensagao Res. 47
07/09/2013 07:00 900 Folga
08/09/2013 07:00 900 Folga
12:02  20:10 01:40 910 Extra ndo Autorizada
09/09/2013 .
01:00 998 Compensagao Res. 47
12:00 20:27 01:57 910 Extra ndo Autorizada
10/09/2013 =
01:00 998 Compensagao Res. 47
11/09/2013 07:00 104 Folga Compensativa
10:16 12:00 13:00 19:34 | 01:04 910 Extra ndo Autorizada
12/09/2013 . .
00:14 930 Extra ndo Autorizada
12:10 20:09 01:39 910 Extra ndo Autorizada
13/09/2013 .
01:00 998 Compensacao Res. 47
14/09/2013 07:00 900 Folga
15/09/2013 07:00 900 Folga
12:15  20:20 01:50 910 Extra ndo Autorizada
16/09/2013 .
01:00 998 Compensagao Res. 47
12:11  19:59 01:29 910 Extra ndo Autorizada
17/09/2013 .
01:00 998 Compensagao Res. 47
11:50 20:07 01:37 910 Extra ndo Autorizada
18/09/2013 .
01:00 998 Compensagao Res. 47
10:23 12:00 13:00 19:27 | 00:57 910 Extra ndo Autorizada
19/09/2013 o .
00:07 930 Extra ndo Autorizada
12:13  19:10 00:40 910 Extra ndo Autorizada
20/09/2013 =
01:00 998 Compensagao Res. 47
21/09/2013 07:00 900 Folga
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Espelho de Ponto do Servidor 0011856 ***
Jornada 0075: 08:00 - 10:30 11:30 - 14:30 16:00 — 18:30
Dia Marcagoes Ocorréncias
22/09/2013 07:00 900 Folga
12:18 12:19  20:19 909 Falta de Marcagdo
23/09/2013 05:59 941 Falta Marc. Justif.
01:00 998 Compensagao Res. 47
12:06  20:17 01:47 910 Extra ndo Autorizada
24/09/2013 .
01:00 998 Compensagao Res. 47
12:03  19:33 01:03 910 Extra ndo Autorizada
25/09/2013 =
01:00 998 Compensagao Res. 47
12:34  22:12 03:42 910 Extra ndo Autorizada
26/09/2013 .
01:04 941 Falta Marc. Justif.
13:02  19:33 01:03 910 Extra ndo Autorizada
27/09/2013 =
01:32 998 Compensagao Res. 47
28/09/2013 07:00 900 Folga
29/09/2013 07:00 900 Folga
12:04  20:37 02:07 910 Extra ndo Autorizada
30/09/2013 =
01:00 998 Compensacao Res. 47

Total das Ocorréncias

17:56 998 Compensacgao Res. 47
30:52 910 Extra ndo Autorizada
00:21 930 Extra ndo Autorizada
07:03 941 Falta Marc. Justif.
63:00 900 Folga

07:00 104 Folga Compensativa
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APENDICE C - Demonstrativo da inviabilidade de adog¢3do do critério da soma como padrdo

Por hipétese, no fim de um més, além do atraso no hordrio nucleo correspondente a 00:56, existem

os seguintes dados em um espelho de ponto:

Total das Ocorréncias
00:56 Atraso no Hordrio Nucleo
00:30 Atraso no Horario Valido
00:55 Extra ndo Autorizada

Ao somar os atrasos e comparar o resultado com o tempo de Extra Ndo Autorizada, tem-se um
excedente de 00:31 de atraso, que ndo pode ser compensado e, portanto, deve ser descontado. Esse
desconto implica, no entanto, o descumprimento do inciso Il do art. 16 da Resolugdo SEPLAG n. 10,
visto que o atraso no horario nucleo de 00:56, por ndo ser integralmente compensado, deveria

acarretar o desconto de um dia de remuneragao e ndo o desconto proporcional.

Assim, ficou demonstrado que a utilizagdo do critério da soma na compensag¢do pode incorrer em

inobservancia da legislagao.
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