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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
Secretaria de Controle Interno e Auditoria

RESUMO

1. A Secretaria de Controle Interno e Auditoria (S@Br intermédio da Coordenadoria de
Auditoria, Acompanhamento e Orientacdo da Gesta@GES) e da Secao de
Acompanhamento e Orientacdo a Gestdo de PessoAPESErealizou, no periodo
compreendido entre 10 de outubro de 2016 e 20 denmtro de 2017, acéo fiscalizatoria
com o objetivo de avaliar a gestdo do banco deshquanto a aderéncia aos dispositivos
regulamentares, bem como quanto a adequacao,ésuiiie efetividade dos controles
internos relacionados.

2. A conducédo e fundamentacdo dos trabalhos firmammsa Resolucdo do Conselho
Nacional de Justica (CNJ) n® 171, de 1° de marc@QQds3, que dispde sobre normas
técnicas de auditoria, inspe¢do administrativa seafizacdo, no ambito do Poder
Judiciario, e na Resolucéo do Tribunal Regionait&i@l da Bahia (TRE-BA) n° 6, de 4 de
maio de 2015, que estabelece e regulamenta adaales de auditoria, inspecgéo
administrativa e fiscalizacdo, no ambito da Sedeetdo Tribunal e dos Cartérios das
Zonas Eleitorais do Estado.

3. Ultimados os procedimentos e analises elencados madriz de planejamento
correspondente, restaram evidenciadas, dentrespagaseguintes situacdes desconformes
com os critérios considerados: dificuldade na apenalizacdo de diretrizes afetas a
gestdo do banco de horas dos servidores; defiei@recigestdo do processo de banco de
horas; auséncia de sistematizacao de rotina deegjfisanceiros decorrentes de banco de
horas, por ocasido do desligamento de servidoregfieiéncia nos controles internos e
sistemas informatizados.

4. Nesse sentido, as propostas de encaminhamento |dolasy além de objetivarem o
saneamento das fragilidades detectadas, especiala@qguelas acima reportadas, aspiram
assegurar a Administracdo deste Regional o apesf@iento de politicas e praticas
relacionadas a gestéo do banco de horas e reggactecanismos de controle relacionados.

5. Assim, espera-se que o presente diagnoéstico adargastdo do banco de horas auxilie a
Alta Administracdo do TRE-BA na tomada de deciséadamente quanto a aplicacao de
medidas voltadas ao saneamento de fragilidadesersiatas e a instituicdo ou
aperfeicoamento dos mecanismos de controle intsssaciados.
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
Secretaria de Controle Interno e Auditoria

1 INTRODUCAO

1.1. A fiscalizag&o do banco de horas dos servidoréBRI&-BA teve previsao no Plano
Anual de Atividades — Exercicio 2016 (PAA2016),a@do por meio da Portaria
da Presidéncia do Tribunal Regional Eleitoral daiB&TRE-BA) n° 538, de 23 de
novembro de 2015, consoante determinacdo da Pnemdéesta Casa, inserta no
Processo Administrativo Digital (PAD) sob o n°® 31&016.

1.2. A referida acéo fiscalizatoria objetivou avaliggestao do banco de horas dos servidores
efetivos do quadro de pessoal deste Regional guardaderéncia aos dispositivos
regulamentares aplicaveis, bem como quanto a aghmusuficiéncia e efetividade dos
controles internos relacionados, observados osieierde 2014 e 2015

1.3. O referencial tedrico utilizado para conduzir edamentar os trabalhos firmou-se na
Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, nas g@ssuNormativas da Presidéncia
n° 3, de 11 de julho de 2006, e 1, de 24 de maec@(d0, e nas Resolucdes
Administrativas TRE-BA n° 3, de 1° de margo de 2@142, de 16 de junho de 2016.

1.4.0s trabalhos foram desenvolvidos em conformidade @s disposicdes da
Resolucdo Administrativa TRE-BA n° 6, de 4 de nd@02015, que estabelece e
regulamenta as atividades de auditoria, inspecéungstrativa e fiscalizagdo, no
ambito da Secretaria deste Tribunal e dos Cart@assZonas Eleitorais do Estado;
da Resolucdo CNJ n° 171, de 1° de marco de 20&3giabelece normas técnicas
de auditoria, inspec¢do administrativa e fiscalipagé ambito do Poder Judiciério;
e, ainda, com as normas de auditoria do Tribun&atdas da Unido (TCU).

1.5. Para cumprir o objetivo definido foram elaboradaiseguintes questdes levantadas
durante a fase de planejamento e orientadoras tiidades da equipe de
fiscalizagdo designada: QAL: as diretrizes relsas ao banco de horas estao
definidas e formalizadas?; QAZ2: as horas inseriégas banco estdo em
conformidade com as normas internas?; QA3: a m&stde horas excedentes para
compensacao foi precedida de autorizacdo?; QA4tidade gestora do processo
monitora regularmente o banco de horas dos sees@prQA5: os controles
internos adotados contribuem para uma boa gestpmdesso avaliado?

1.6. Em conformidade com o disposto no art. 18, da Re&ol CNJ n°® 171/2013, foi
expedido o Comunicado de Fiscalizacdo n° 1/201®(RA13.751/2016) e para o
desenvolvimento dos trabalhos foram elaboradosegsistes papéis de trabalho:
“Matriz de Planejamento”, “Matriz de Riscos e Colgs”, “Analise de
Conformidade” e “Matriz de Achados”, cuja formulac¢ii feita confrontando-se
os dispositivos legais aplicaveis a matéria confatiss observados, 0s quais estédo
devidamente sustentados por meio de documentogdéneias que instruiram a
presente fiscalizacéo.

1.7. Para obtencdo do entendimento acerca do objetoteol®s internos associados
foram expedidas as Requisi¢cdes de Documentos iefaumiacdes (RDI) n° 42; 43;
44, 45; 46; 47, 51, 52; 53; 54, 55; 56; 57; 58; 60; 61; 62; 63; 64; 65; 66; 67; 68,
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

69; 70; 71; 72; 73; 74; 75; 96 e 97/2016; e n° @;ell2/2017, e aplicados
guestionarios de entrevistas com gestores e seegidias areas envolvidas.

Realizaram-se reunides com 0s responsaveis parbtescdo das evidéncias
necessarias ao andamento dos trabalhos, todasadwrite validadas em papéis de
trabalho denominados: “Extratos de Entrevista” eorfplementacdo de

Informacgdes”.

No que tange a visdo geral do objeto fiscalizadpardir das informacdes trazidas
pela Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) degtmdkeverificou-se que o
processo de banco de horas encontra-se sob asabpiolade da Secao de Registros
Funcionais (SEREF), integrante da CoordenadoriRedsoal (COPES), da SGP.

Registre-se, por oportuno, que, para fins de andlisconformidade do banco de
horas, inicialmente buscou-se aferir as horas extealizadas no periodo de
1°/6/2007 a 31/5/2012, ndo remuneradas em pecdémia,saldo foi incluido no
banco de horas, no més de abril de 2014, obsernsnads termos do art. 17 da
Resolucdo Administrativa TRE-BA n° 3/2014.

No entanto, restou inviabilizado o referido examito que os documentos
solicitados e necessarios para tanto (resposta usstignario de entrevista,
apresentando eventuais evidéncias comprobatormsnflamacdes consignadas;
registros mensais de frequéncia e respectivos datias de ateste das horas extras
realizadas no periodo e ndo remuneradas em peaiiasaldo foi inserido no
banco de horas do Sistema de Gestdo de RecursaandsrtSGRHONLine nos
termos do art. 17 da Resolugdo Administrativa TRE4® 3/2014) n&o foram
encaminhados, ou foram parcialmente disponibilizadgelas unidades
contempladas na amostra, em razdo de previsaouleesearte, em momento
anterior, pelas tabelas de temporalidade do Orgamsoante Resolucbes
Administrativas n° 8, de 20 de dezembro de 1(@8pital) e 14, de 10 de dezembro
de 2003 (interior).

Esclareca-se que ha registro de que se encontraam@amento trabalhos visando
a revisdo das tabelas de temporalidade de docusedaste Tribunal,
desenvolvidos pela Comissdo Permanente de Avalidgddocumentos, instituida
por meio da Portaria da Presidéncia n° 396, deelBaio de 2016, alterada pela
Portaria da Presidéncia n° 311, de 6 de julho d&€.20

Ressalte-se, por oportuno, que, em face da adecBsrdmenta informatizada para
controle de frequéncia, a partir de 1°/1/2011, feo¢ca do quanto disposto na
Portaria da Presidéncia n® 611, de 6 de dezemb20H& bem como da gradativa
supresséao de controles manuais de banco de hotadamente até maio de 2012,
na atualidade, ndo ha registo de utilizacdo de dt@mos em suporte papel para
gestdo de banco de horas dos servidores desterdegio

Assim, inviabilizada a andlise dos registros caorsips em banco relativos ao
periodo anteriormente definido, deliberou-se peésiatamento do periodo de
circunscricdo dos exames para 0s dois exerciciegiaamente anteriores ao do
inicio da execucédo da presente fiscalizacao, gegsn, 2014 e 2015.

Para selecdo da amostra, adotou-se metodolograddepela Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT) nas NBRs n° 5426 e 548B,1 que fornecem
instrucées para aplicacdo e administragdo dos glimeatos de amostragem por
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1.16.

1.17.

1.18

1.19.

1.20.

1.21.

atributos, associada a critérios de materialidadasiderando o maior nimero de
horas consignadas em banco, por servidor.

Dessa forma, de um universo de 753 servidores cantobde horas positivo,
consoante Relatorio de Saldos Credores no Bancbladas com referéncia de
fechamento em dezembro de 2015 (Doc. n® 204.11B/22AD n° 13.751/2016),
adotada lista organizada por ordem decrescenteldern de horas em banco,
restaram selecionados, para compor a amostranddmes efetivos para aplicacdo
dos testes de conformidade documental. Destesn feedecionados 5 com 0 maior
namero de horas para aplicacédo dos testes de adehgpihibras autorizadas.

Esclareca-se que, em 25/8/2017, 681 servidoresifgossanco de horas positivo,
dos quais 222 contavam com saldo superior a 20shou seja, 32,60% do total,
conforme Doc n° 204.122/2017, PAD n° 13.751/201&giftre-se que o referido
saldo sucede a publicacdo da Resolucdo Adminisdraill 12/2016 e antecede a
deciséo do Pleno deste Tribunal nos autos da g&im® 135-09.2016.6.05.0000.

.Registre-se que, considerando a renovacédo do qdadressoal da SEAPE durante

a execucao da presente fiscalizacdo, bem comodisogede prorrogacdo de prazo
para envio das informacfes e documentos solicitaidosiulados pela unidade
auditada, sendo um deles para marco de 2017, chexa® no andamento do
trabalho e no cumprimento dos prazos previstos gate finalizacdo, apresentam-
se as conclusdes nesta data.

Importante consignar, ainda, que nenhum obicemgosto ao desenvolvimento
dos trabalhos desta fiscalizac&o

Paralelamente, necessario registrar o valioso apoestado pela Secdo de
Processamento Documental e Arquivo (SEPARQ), vadaula Coordenadoria de
Gestdao Documental, Informacdo e Memodria (COGES)Sderetaria de Gestao
Administrativa (SGA), na digitalizacdo das evid@satla presente fiscalizacao.

Espera-se que o diagndstico acerca da gestdo @o bl@nhoras possa auxiliar a
tomada de decisdo da Alta Administracdo do TRE-BAexercicio da governanca
e gestdo de pessoas, na asseguracdao da utlizéicente de recursos, na
otimizacao da disponibilidade e desempenho da®asssna mitigagdo dos riscos
inerentes a atividade.

2 ACHADOS DE FISCALIZACAO

2.1.Concluidas as etapas reservadas ao exame, anabsgiede documentos, registros
e demais fontes de informacdes utilizadas paradelg&o das questdes propostas,
restaram evidenciados os seguintes achados:

2.1.1. Dificuldade na operacionalizacdo de diretrizes afas a gestdo do banco de

horas dos servidores.

2.1.1.1. Situacdo encontrada:a) regulamentacdo da jornada, frequéncia, servico

extraordinario e banco de horas dos servidoresuddrq efetivo deste Regional
processada por meio da Resolugcdo Administrativa-BREN® 3/2014, que
estabelece obrigatoriedade de registro biométedgomhada e autorizacao prévia
para realizacdo de servico extraordinario, paraigaacdo em banco de horas
ou pagamento em pecunia, observados o quantitatixano de 2 horas em dias
Uteis e 10 horas aos sabados, domingos e feriabledecido o limite de 44
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2.1.1.2.

2.1.1.3.

2.1.1.4.

2.1.1.5.

2.1.1.6.

2.1.1.7.

horas semanais; b) autorizacdo e parametros palezagdio de servico
extraordinério dispostas em normativos espars@xeaplo das Portarias da
Presidéncia n° 412, de 6 de outubro de 2014, ed&32 de outubro de 2014,
gue definem unidades autorizadas a realizar hatessequantitativo permitido,
periodo, finalidade e forma de contraprestacaoi(pacu crédito em banco de
horas); e c) dificuldade de operacionalizacdo, istersa de frequéncia, de
determinacdes provenientes da Administracdo, a @eeda decisdo proferida
nos autos do Expediente SADP n° 17.618/2014, ouvigt@s em normativos
internos, em razéo de insuficiéncia de clarezaedagéo, notadamente quanto a
quantitativos e termo final de realizag&o, ou tligdo técnica da ferramenta
informatizada de suporte a atividade.

Critério(s): Resolu¢des Administrativas TRE-BA n° 3/2014, 5/20182016 e
12/2016.

Evidéncia(s):Memorando n° 3/2017/SEREF (Doc. n° 88.071/2017, RMRD
6.379/2017); resposta ao quesito n° 20 do exteentrevista realizada com os
servidores da SEREF (Doc. n® 238.006/2016, PAD6mO06/2016); resposta
ao quesito n° 7 do papel de trabalho “Complemeantdedinformacdes” (Doc.
n° 130.573/2017, PAD n° 9.459/2017); ExpedienteDBMm° 8.475/2014
(PAD n° 766/2015) e 17.618/2014; Portarias da Béesia n° 412, de 6 de
outubro de 2014, e 425, de 22 de outubro de 20@B4ucdes Normativas da
Presidéncia TRE-BA n° 3/2006 e 1/2010; Resoluca@#siAistrativas TRE-BA
n° 3/2014, 5/2016, 10/2016 e 12/2016.

Causa(s):a) nao envolvimento da unidade que gerencia aepsacde banco de
horas quando da elaboracdo dos normativos int@ertisentes a matéria; e b)
estabelecimento de critérios ou parametros noromtivde dificil
operacionalizagdo no sistema informatizado de $e@oatividade.

Efeito(s): @) impacto na rotina da unidade gestora do procagaliado, em
razdo dos diversos e-mails e telefonemas encanushaelos servidores que
buscam informacdes sobre banco de horas; b) irmegapara responder as
perguntas direcionadas a Sec¢do, tendo em vistaséneea de clareza dos
normativos internos; c) parametrizacao incorretasgtema informatizado
possibilitando inclusdo indevida de horas no bawdos servidores ou
pagamento equivocado; d) retrabalho; e) acimuloessjvo de saldo de banco
de horas; e f) necessidade recorrente de presiiagésclarecimentos a gestores
e servidores acerca do banco de horas.

Esclarecimento(s) do(s) responsavel(is)ASSESP, em resposta a RDI n°
19/2017 (Processo PAD n° 16.397/2017, Doc. n°® 802888), manifestando-

se acerca da recomendacao constante do subitelmrédistrou a necessidade
de aperfeicoamento do sistema de frequéncia, d® ma@dlequéa-lo as normas
vigentes. Em relacdo a recomendacéao prevista ntesu.1.2, ponderou que,

revela-se desnecessaria a orientacdo quanto aAdixde rotina atinente a
previsdo expressa de quantidade de horas e formeowteaprestacdo na
elaboracao/revisdo de normativo interno ou decsdministrativa esparsa
relativas a frequéncia e/ou banco de horas dosdseeg, tendo em vista o

carater de obrigatoriedade dos comandos expedala$pesidéncia.

Conclusdo da equipe de fiscalizacé@malisadas as ponderacdes formuladas,
em face da ndo apresentacédo de evidéncias tendergedir o achado sob
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exame, conclui-se pela subsisténcia das fragilgladenteriormente
evidenciadas, reformulando-se, pontualmente, o0 neimd@mento
anteriormente proposto, de modo a assegurar abgmksie de adocdo de
medidas alternativas ou compensatorias, tendermgagaatir o cumprimento de
normativos internos e externos, em detrimento dentenal reporte de
inviabilidade técnica de ferramenta informatizada.

2.1.2. Deficiéncia na gestéo do processo de banco de horas

2.1.2.1. Situagao encontradaa) auséncia de monitoramento sistematizado daqydsta
banco de horas; b) concentracdo de atividades ernd@®s especificos; c)
acumulo de saldo credor em banco de horas no fesftanda frequéncia em
dezembro do exercicio de 2015: no universo de 7&3idores, 2,66%
acumularam mais de 1.000 horas, 11,15% acumulanéie 800 e 1.000 horas
e 32,80% acumularam entre 200 e 500 horas em baf)causéncia de
informacédo, pela SGP, a respectiva chefia imediaterca dos servidores
aposentaveis que possuem banco de horas com sa$itivq) consoante
situagéo verificada com a servidora Rita de Cadsiades Cruz;e) fruic&o de
folga por mais de 10 dias Uteis em um interval@@alias, por ocupantes de
cargo em comissao ou funcdo comissionada, no medochpreendido entre
1°/1/2014 e 31/12/2015, situacdo verificada na afotte frequéncia dos
seguintes servidores constantes da amostra seddeioRita de Cassia Mendes
Cruz, Almir Vinhas e Maria Clara Campos Nobredp;em 2014, 661
servidores, deixaram de usufruir folgas decorredee®anco de horas, sendo
gue 16,79% tiveram mais de 40 horas vencidas; j2@b5, 405 servidores,
deixaram de usufruir as horas em banco, sendo 3j4é% tiveram mais de 40
horas vencidas; e g) 65,62% das 32 unidades gpen@sram ao questionario
(Fiscalizagdo do Banco de Horas) demonstraram iéefia no
controle/planejamento de fruicdo das horas em bdos®eus servidores.

2.1.2.2. Critério(s): Pratica C1.1 do Referencial Basico de Governanf@l; arts. 5°,
12, 18 e 19, paragrafo unico, da Resolucao Admatiga TRE-BA n° 3/2014.

2.1.2.3. Evidéncia(s): resposta aos quesitos n® 6, 7 e 14 do extratonttevista
realizada com os servidores da SEREF (Doc. n° @882016, PAD n°
16.906/2016); fluxo do processo de gestdo do batechoras (Doc. n°
141.565/2017, PAD n.° 9.459/201T¢latorio de saldos credores no banco de
horas com referéncia de fechamento em dezembro 0d& ZDoc. n°
204.115/2017, PAD n° 13.751/2016); resposta aoitguad 3.1 do papel de
trabalho “Analise de Conformidade”; resposta aosdaen® 6 do papel de
trabalho “Analise de Conformidade por Servidor’pelos de ponto (Doc. n°
13.742/2017, PAD n° 15.396/2016); resposta ao Manuwr n°
03/2016/COGES/SGDoc. 191.400/2016, PAD n° 13.851/2016); relatodes
horas vencidas dos anos de 2014 e 2015 (Docs.m988e 137.090/2017,
PAD n° 15.342/2016); resposta ao quesito n° 9 dwstgpnério de entrevista
(Doc. n° 40.615/2017, PAD n.° 15.342/2016); resgsoabs quesitos n° 2 e 3 do
questiondrio de entrevista (Doc. n° 218.414/20) R° 15.403/2016), (Doc.
n°® 216.598/2016, PAD n° 15.415/2016), (Doc. n° 2082016, PAD n°
15.413/2016), (Doc. n° 013.634/2016, PAD n° 152056), Doc. n°
216.404/2016, PAD n° 15.411/2016), (Doc. n° 2148246, PAD n°
15.343/2016), (Doc. n° 220.888/2016, PAD n° 152a#6), (Doc. n°
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216.544/2016, PAD n° 15.345/2016), (Doc. n° 2142216, PAD n°
15.416/2016), (Doc. n° 216.268/2016, PAD n° 152d@866), (Doc. n°
217.265/2016, PAD n° 15.348/2016), (Doc. n° 2193885, PAD n°
15.386/2016), (Doc. n° 217.377/2016, PAD n° 1523856), (Doc. n°
212.560/2016, PAD n° 15.388/2016), (Doc. n° 2142076, PAD n°
15.392/2016), (Doc. n° 223.203/2016, PAD n° 152086), (Doc. n°
216.073/2016, PAD n° 15.393/2016), (Doc. n° 21520106, PAD n°
15.604/2016), (Doc. n° 238.618/2016, PAD n° 152006), (Doc. n°
238.618/2016, PAD n° 15.390/2016), (Doc. n° 216836, PAD n°
15.384/2016) e (Doc. n° 215.890/2016, PAD n° 1520116).

2.1.2.4. Causa(s):a) acumulo de atividades pelo gestor e substitatcSEREF b)
cultura organizacional incipiente em gerenciamet#aiscos e proposicao de
controles; c) intempestividade do lancamento d&srimacdes relativas aos
afastamentos por licenca médica e decisbes admainiss com efeitos
retroativos; d) deficiéncia na gestdo do banco des pelos titulares das
unidades administrativas do Tribunal; e) insufician de clareza nas
informacdes relativas a validade das horas do baac®istema Frequéncia; f)
auséncia de planejamento por parte de gestoresadoobde horas dos
servidores de modo a compatibilizar a fruicdo dgaf® decorrentes de horas
em banco como o bom e regular desenvolvimento tiladaales da unidade; e
g) insuficiéncia de capacitacdo na utilizacdo deafeenta informatizada de
suporte & atividade, notadamente quando da insdegéovas funcionalidades.

2.1.2.5. Efeito(9: a) descontinuidade das atividades na hipoteseafdstamento
concomitante da titular e respectiva substituta &EREF; b)
acumulo/prescricdo das horas em banco; c) potenciadbilizacdo das
atividades nas unidades e, por conseguinte, desivaly estratégicos do TRE-
BA; d) danos a saude do servidor; e) incrementmdienizacdes por auséncia
de tempo habil para gozo de horas consignadas emobam face de
desligamento de servidor; f) incremento de demangadiciais; Q)
desmotivacao dos servidores; e h) perda do digeftaicdo das folgas e/ou do
direito a indenizacao correspondente.

2.1.2.6. Esclarecimento(s) do(s) responsavel(is):

2.1.2.6.1.A SGP, em resposta a RDI n° 19/2017 (Processo PAI®.8397/2017, Doc.
n° 6.884/2018), relativamente ao monitoramentoaldosde banco de horas
dos servidores, enfatizou a imprescindibilidade ajmrfeicoamento dos
sistemas disponiveis, com vistas a implementacaacaidroles internos
eficientes ao cumprimento das recomendacfes nheesssdao
aperfeicoamento da gestdo do banco de horas. No sgueefere a
recomendacgao de treinamento de pessoal, destaedi@zjaonstar, no Plano
Anual de Capacitacédo (PAC) 2018, a necessidadepiitacdo em todos os
modulos do SGRH, incluindo o sistema de frequénsf@esentou, ainda,
Relatorio Diagnostico de Banco de Horas — Exerd0fib7 (Processo PAD n°
1.619/2018, Doc. n° 18.621/2018).

2.1.2.6.2.A ASSESP, em resposta a RDI n® 19/2017 (Proces$d #?AL6.397/2017,
Doc. n° 10.888/2018), declarou que entende quelartida SGP faz parte da
Alta Administracdo, sendo, portanto, competente papedir orientacdes aos
gestores do Tribunal objetivando a sistematizagmtina afeta & gestdo do
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banco de horas dos respectivos colaboradores. Aslepanderou que a
recomendacdo constante do subitem 4.1.3 poderiaabsorvida pela
constante do subitem 4.1.9, visando contemplar esurdento Unico os
procedimentos atinentes a gestdo do banco de hfaiitando a sua
divulgacdo e manuseio pelos servidores.

2.1.2.7. Conclusao da equipe de fiscalizagao:

2.1.2.7.1.Preliminarmente, consideradas as ponderacOesregtfistpela ASSESP, faz-
se necesséario esclarecer que o significado de “AHaninistracdo”, em
consonancia com o Referencial de Governanca Amlica Orgdos e
Entidades Integrantes da Administracdo Publicataédipelo Tribunal de
Contas da Unido (TCU), bem como com o item 26 dtamb26.5, do
Acorddo TCU Plenario n° 2.622/2015, compreende muoto de gestores
que integram o0 nivel estratégico da organizacdon quwoderes para
estabelecer politicas, objetivos e direcdo geralodganizacdo, ou seja,
Presidentes e Diretores-Gerais ou equivalenteseetnatando de tribunais.

2.1.2.7.2.Nesse sentido, considerando que o encaminhamesgdamo subitem 4.1.3
do presente relatorio constitui pratica ndo cogeqtee requer, portanto,
necessdria avaliacdo acerca da conveniéncia euom@atle de adocdo pelo
Tribunal e que, compete a Alta Administracédo — idezde, exclusivamente,
ou, ainda, Presidente e Diretor-Geral — delibecarcaa de diretrizes a serem
seguidas pelo Orgéo, em consonancia, inclusive, @dfstratégia e demais
opcOes de gestdo corporativas definidas, raticaas pertinéncia do
destinatario da referida proposicao.

2.1.2.7.3.Contudo, observado o principio da eficiéncia operad, retifica-se a
recomendacao constante do subitem 4.1.3, no sedéidpue as orientacdes
aos gestores do Tribunal sejam expedidas pela Dfartxr de subsidios
fornecidos pela SGP.

2.1.2.7.4.Ademais, nao se vislumbra adequado reunir as pigiEs4.1.3 e 4.1.9 em
encaminhamento Unico, uma vez que a fragilidadecasta ao primeiro
encaminhamento é representativa de riscos sigiivisaaos resultados do
processo fiscalizado, demandando, portanto, atuagéce da gestao.

2.1.2.7.5.Por fim, analisadas conjuntamente as ponderacdesifadas pela ASSESP e
SGP, em face da ndo apresentacao de evidénciantesd elidir os achados
sinalizados, conclui-se pela subsisténcia das lilages anteriormente
evidenciadas.

2.1.3. Auséncia de ajustes financeiros decorrentes de bande horas, por ocasiao
do desligamento de servidores.

2.1.3.1. Situacao encontradando realizacdo de ajustes financeiros referentesdo
de horas negativo por ocasido do desligamento elpsirges servidores desta
Corte: Maria Angela Principe de Oliveira Galheig@b(26) e Maria do Carmo
Rocha dos Santos (-20:46); auséncia de ajustescéiras relativos a saldo
positivo de horas em banco dos seguintes servidooesocasido do seu
desligamento: Carla Machado de Carvalho Brinker:4@)7 Cintia Paim
Gomes Gurgel (6:12); Girlene Alves Brito (47:249sd Carlos de Macedo
(113:13); Lilian Scavuzzi Cravo (9:59); Livia MaNéaltez Mendonga (91:16);
Marta Santos Cardozo (56:54); e Vera Lucia Pintogdes de Souza (23:35).
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2.1.3.2. Critério(s): art. 19 da Resolucdo Administrativa TRE-BA n° 3201

2.1.3.3. Evidéncia(s):Docs. n° 55.110, 56.317 e 57.065/2017, PAD n° P328A6;
informacéo da SEREF (Doc. n® 59.524/2017, PAD 130@¥2017); e respostas
aos quesitos n° 5 e 7 do questionario de entrefsta. n° 40.615/2017, PAD
n° 15.342/2016).

2.1.3.4. Causa(s):a) deficiéncia na gestdo de banco de horas; e fijiéheia das
rotinas e procedimentos de controle relativos acsrt@s financeiros
decorrentes de saldo positivo/negativo em bancbodas dos servidores, por
ocasiado de seu desligamento do Tribunal.

2.1.3.5. Efeito(s): a) auséncia de fruicdo de saldo positivo de hooasignado em
banco previamente a sua prescricdo ou ao desliganten servidor; e b)
incremento de demandas judiciais.

2.1.3.6. Esclarecimentos dos responsaves: SEREF/COPES/SGP, por meio dos
processos PAD n° 15.342/2017 (Doc. n.° 57.065/2@14)300/2017 (Doc. n
59.524/2017) solicitou a Secdo de Pagamento (SEPAGadocao de
providéncias pertinentes no que tange aos saldsgivjos e negativos de
banco de horas explicitados na situacdo encont@daanalise do teor dos
documentos referidos, concluiu-se pela tendéncia saoeamento das
pendéncias evidenciadas, merecendo registro, amntintonsisténcia na
totalizacéo de horas adquiridas referente a seavi@alene Alves Brito (27:43
ao invés de 47:24). Acrescente-se, ainda, no qugetaos servidores inativos
Livia Maria Maltez Mendonca e José Carlos de Maceadarotocolizagcdo dos
PADs n° 5.019/2015 e 8.726/2015, respectivamenbsergada a mesma
finalidade, ressaltada a auséncia de autorizacadS#o para pagamento de
horas referentes a periodo eleitoral, consoanten#cdo constante do Doc. n°®
55.110/2017, PAD n° 15.342/2016.

2.1.3.7. Analise da equipe de fiscalizacademonstrada a adocdo de providéncias no

sentido de saneamento das fragilidades evidenciagasa-se pela elisdo do
achado, ressaltando-se, contudo, a necessidaeéfi@acio do quantitativo de
horas adquiridas pela servidora Girlene Alves BmnitoDoc. n°® 59.524/2017,
PAD n° 4.300/2017, tendo em vista auséncia de bibztcdo do saldo de
horas anteriores a 1°/6/2012, consoante decisderigia pelo Excelentissimo
Senhor Presidente desta Casa no expediente n36826, notadamente em
face da deciséo do Pleno nos autos da Instru¢B85q09.2016.6.05.0000.

2.1.4Deficiéncia nos controles internos e sistemas infomatizados.

2.1.4.1. Situacao encontradaa) lancamentos manuais de informacfes especifizas n
sistema de frequéncia, em virtude da dificuldade ogpeeracionalizacéo
parametrizada de comandos previstoSs nos normatiwgernos ou
determinacdes expedidas pela Administracdo; bpoegsamento constante da
frequéncia em meses subsequentes, para que o0 aisteorpore as
informacdes relativas aos afastamentos por licem&dica ou decorrentes de
decisBes administrativas com efeitos retroativhsiuséncia de sistematizacao
de ajustes financeiros decorrentes de banco desh@ar ocasidao do
desligamento de servidores; d) auséncia de emispélm sistema de
frequéncia, de alerta indicativo da prescricdo ded dos servidores, bem
como de relatérios operacionais e gerenciais efsmes;i dificultando a gestéao
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2.1.4.2.

2.1.4.3.

2.1.4.4.

2.1.4.5.

2.1.4.6.

do banco de horas; e) prescricdo de banco de Hpdesligamento de servidor
sem prévia fruicAo de horas existentes em bancojng)ficiéncia de
padronizacdo e manualizacdo dos procedimentossadetbanco de horas; e h)
utilizacdo de sistema informatizado auxiliar queo reupre totalmente as
deficiéncias do sistema de frequéncia, além de saptar situacbes de
desconformidade com 0s normativos internos.

Critério(s): Praticas C1.1 e C1.2 do Referencial Basico de fhanga — TCU;
art. 5° da Resolugao Administrativa TRE-BA n° 34201

Evidéncia(s):rresposta aos quesitos n° 1 a 20 do extrato deviestéreealizada
com os servidores da SEREF (Doc. n® 238.006/20A6, R° 16.906/2016);
Memorando n° 3/2017/SEREF (Doc. n® 88.071/2017, RRD6.379/2017);
manifestagdo da SEREF (Doc. n® 137.104/2017, PAD1%:342/2016);
resposta ao quesito n°® 9 do questionario de estee{idoc. n° 40.615/2017,
PAD n° 15.342/2016); relatorios de horas vencidas ahos de 2014 e 2015
(Docs. n° 137.088 e 137.090/2017, PAD n° 15.34&p0mocs. n° 55.110,
56.317 e 57.065/2017, PAD n° 15.342/2016; inforraagdd SEREF (Doc. n°
59.524/2017, PAD n.° 4.300/2017); resposta ao tuesl 6 do papel de
trabalho “Complementacéo de Informacdes” (Doc. 30.973/2017, PAD n°
9.459/2017); Docs. n° 55.110, 56.317 e 57.065/2CA0) n° 15.342/2016;
informagéo da SEREF (Doc. n° 59.524/2017, PAD 130@¥2017); Instru¢cdes
Normativas da Presidéncia TRE-BA n° 3/2006 e 1/20R@solucbes
Administrativas TRE-BA n° 3/2014, 5/2016, 10/20162¢2016.

Causa(s)a) limitacdo do sistema informatizado que dificaltamplementacao

de disposi¢cdes constantes dos normativos regukddee matéria e nao
possibilita, ainda, a geracdo de relatorios geaemcespecificos; b) néo
envolvimento dos gestores do banco de horas nasddecgue impactam em
sua gestao; c) sobrecarga de atividades; d) dedieiéo dimensionamento da
forca de trabalho; e e) insuficiéncia na manuafivacpadronizagédo ou

sistematizacao de procedimentos e modelos perisient

Efeito(s): a) retrabalho na execucdo de procedimentos afetsegistros no

sistema frequéncia, bem como erros no lancamentodatios ou na

parametrizagdo dos sistemas utilizados; b) sudaditle a erros decorrentes
de conferéncias manuais; c) dificuldade no esdlaeto de davidas aos
gestores e servidores, bem como em cumprir as ddsci® previsoes
regulamentares por inviabilidade técnica; d) comm@timento das atividades
da unidade; e) potencial responsabilizacdo dogsspor inobservancia de
normativos relacionados ao banco de horas; f) irsega quanto as
informacgdes relativas ao banco de horas; e g) déswnidade com os

normativos internos.

Esclarecimento(s) do(s) responsavel(is):

2.1.4.6.1.A Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e GeffBDPEG), em

resposta a RDI n°® 19/2017 (Processo PAD n° 16.827/2 Doc. n°
6.676/2018), asseverou que foi mapeado o0 subpmcéS&ontrolar
Frequéncia”, mas que as atividades relacionadasiamm de horas ndo foram
analisadas. Acrescentou que o mapeamento e a cemegmelhora do
referido processo dependeria da disponibilizacdafdemacdes pela unidade
gestora e da participacdo de servidores familidagacom as atividades
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relacionadas ao banco de horas, para prestacaofaenacdes claras a
respeito do funcionamento do sistema, apontandodeficiéncias e
dificuldades encontradas na realiza¢éo do trabalho.

2.1.4.6.2.A SGP, em resposta a RDI n® 19/2017 (Processo PA®».397/2017, Doc.

n° 6.884/2018), informou que foi realizado, nos ésede setembro e outubro
de 2017, o mapeamento dos processos relacionadireaa de pessoal,
deixando de mapear as rotinas atinentes ao banhords por entender que
tal atividade ndo deveria ser caracterizada comocgsso de trabalho”. No
tocante a manualizacdo de rotinas, ressaltou @EREF ja iniciou a citada
atividade, com a documentacdo dos procediment@divieed a apuracao
mensal da frequéncia dos servidores, acrescentgueo pretende dar
continuidade ao procedimento de manualizagéo cemanho de 2018.

2.1.4.6.3.A STI, em resposta a RDI n°® 19/2017 (Processo PADGI897/2017, Doc. n°
20.512/2018), noticiou que necessitaria que a S@Rneinhasse a unidade
uma lista com as necessidades do sistema relaigachados de auditoria, a
fim de se iniciar um plano de agéao.

2.1.4.7. Conclusdo da equipe de fiscalizac&@malisadas as consideracdes articuladas
pela COPEG, SGP e STI, tendo em vista ausénciapdesemtacao de
informac&o ou documento determinante da elisdoctiado, conclui-se pela
subsisténcia das desconformidades anteriormerderaiadas.

3 CONCLUSAO

3.1.0 banco de horas € um acordo de compensacéo @elgode trabalho, em que as
horas excedentes trabalhadas em um dia sdo comdpsnsam a correspondente
diminuicdo da jornada em outro dia, consoante ptewno §2° do art. 59, da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

3.2. A Administracdo Publica também tem-se utilizadosdesiodelo de compensagéo
de jornada, para fins de lancamento do crédito atashlaboradas a mais por
necessidade de servico, minimizando a crescenfgesi®scom o pagamento de
horas extras.

3.3. A gestdo do banco de horas reclama da Administriagética atuacao pautada nos
principios constitucionais pertinentes — legalidamepessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia —, resguardada, aindanpecanismos de controle interno
efetivamente garantidores da concretizacdo dostiaige organizacionais e,
consequentemente, do interesse social.

3.4. Analisadas as fontes de informacéo selecionadatemietados os resultados dos
testes aplicados ao longo do presente procedintEnfescalizacdo, consideradas,
ainda, as manifestacdes e demais informacdes apadas pelos responsaveis, no
curso da reunido para comunicacdo dos resultadtidosbcom o trabalho,
concluiu-se, observadas as questbes de fiscalifag&oladas, por oportunidades
de melhoria no que tange aos seguintes aspectggatiem e operacionalizacdo de
normativos internos e decisdes administrativagivala a frequéncia e banco de
horas; sistematizacdo de rotinas afetas ao mom&re e gestdo do banco de
horas; sistematizacdo, padronizagdo ou manualizéggoocedimentos e modelos
pertinentes; aperfeicoamento das ferramentas igfiizadas de suporte a atividade;
e gerenciamento dos riscos inerentes por meiogiigLiigdo de controles adequado

14

Assinado eletronicamente conforme Lei 11.419/2006
Em: 05/04/2018 14:23:06
Por: FERNANDA COSTA GUIMARAES e outro




e suficiente a mitigacdo de eventos dificultadavesmpeditivos do alcance dos
objetivos do processo avaliado.

3.5. Necessario consignar que, em comentarios adiciamégionados pelos gestores
do processo objeto da presente avaliagdo, verieoumplementagcéo de avancos,
tendentes, portanto, a aperfeicoar o tratamentoridogs associados a gestdo do
banco de horas, notadamente no que tange a:

3.5.1Modelagem, redesenho e padronizacdo dos procesgasizacionais afetos a
SGP, com enfoque nas atividades que fazem parteagooprocesso de “gestao
de pessoas”, atinentes ao agrupamento apoio, piasio o aperfeicoamento de
rotinas e a futura instituicdo de mecanismos detralen (Processo PAD n°
16.397/2017, Doc. n° 6.676/2018);

3.5.2Adocgédo de medidas relacionadas a gestdo do banborde dos servidores do
TRE-BA, por meio de asseguracdo, junto ao TSE, mikenizacdo parcial,
repercutindo em reducé&o do saldo de horas anterrdarconsignado, subsistindo
em banco, em sua grande maioria, horas relativasleagoes 2014 e 2016,
eleicbes suplementares 2013 e 2015, e creditades e@nanos de 2007 e 2012
(Processo PAD n° 16.397/2017, Doc. n°® 6.884/2(.8);

3.5.3Formalizagéo, pela SGP, de relatério contemplandgridstico sobre Banco de
Horas — exercicio 2017, objetivando auxiliar a Adi@ministracdo na tomada de
decisdo no sentido de aperfeicoamento da gestdmanoo de horas (Processo
PAD n° 1.619/2018, Doc. n° 18.621/2018).

3.6.Assim, espera-se que 0 panorama entdo delineadsempe-se como oportunidade
de adocdo de medidas voltadas ao aperfeicoamentoodedimentos e controles
afetos & gestdo do banco de horas, com vistas earsas fragilidades ora
evidenciadas e assegurar, assim, a realizacdo,raiap do macro objetivo
estratégico do Orgéo, qual seja, “assegurar a adbg&oas praticas de gestio”.

4 PROPOSTAS DE ENCAMINHAMENTO

4.1.No tocante as vulnerabilidades evidenciadas naos2g¢d&submete-se ao exame
superior, visando posterior apreciacdo pela Presidédesta Casa, as seguintes
propostas de encaminhamento:

4.1.1. Recomendar a Alta Administracdo que, observadaanopde 30 dias, assegure
que, quando da elaboracao/revisdo de normativesog relativos a frequéncia
e/ou banco de horas dos servidores, a SGP sejdaoguanto a possibilidade
técnica de operacionalizagdo de suas disposic@esistema de frequéncia
utilizado por este Regional (referente ao subitell;

4.1.2. Recomendar a Alta Administracdo que, observadaanopde 30 dias, assegure
que, quando da elaboracdo/revisdo de normativornmteou decisdo
administrativa esparsa relativos a frequéncia bamnco de horas dos servidores,
sejam fixados, de forma expressa, a quantidadeodss hreferentes a dia util,
sabado, domingo e feriado, o periodo autorizad@ pmestacdo de servico
extraordindrio e a forma de contraprestacdo, de omad assegurar a
implementacéao direta e célere do quanto requergderénte ao subitem 2.1.1);

4.1.3. Recomendar a DG que, observado o prazo de 90 aligsyrtir de subsidios
fornecidos pela SGP, expeca orientacdes aos gestoréribunal no sentido de
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sistematizacdo de rotina afeta a gestdo do banctodes dos respectivos
colaboradores, atentando, inclusive, para as peiclddes afetas aos ocupantes de
cargo em comissao e funcédo comissionada, de madbiézar a fruicdo de horas
consignadas em banco previamente a sua prescse#o,prejuizo do bom e
regular desenvolvimento das atividades da unidaderénte ao subitem 2.1.2);

4.1.4. Recomendar a SGP que, observado o prazo de 120imséitua rotina de
monitoramento periodico do saldo de banco de hiwaservidores, fornecendo,
quadrimestralmente, a Alta Administracdo, informes;dque viabilizem o
controle sobre a efetividade das medidas adotaglas gestores no intuito de
assegurar a fruicdo de banco de horas previamesua prescri¢cdo, sinalizando,
inclusive, situacfes que requeiram atencao espeactiemplo de colaboradores
com banco de horas significativo e em abono de @@&ncia ou em expectativa
de preenchimento de requisitos de aposentadofeadrte ao subitem 2.1.2);

4.1.5. Recomendar a SGP, observado o prazo de 120 diasreyise rotinas e
procedimentos afetos a processos internos quectgpsr na gestao de banco de
horas, inclusive aqueles relacionados a concess#ioethca médica, com vistas
a minimizar lancamentos intempestivos de afastamede servidor,
determinantes de reprocessamento de folha (reéea@ndubitem 2.1.2);

4.1.6. Recomendar a SGP que assegure, no exercicio 2eirf&gmento referente a
operacionalizagdo do processamento e apuracaodds dalativos a frequéncia
e banco de horas, aos servidores lotados na SERIBEndo rotina no sentido
de consultar a referida unidade acerca da necesside atualizacdo de
conhecimentos quando da elaboracdo de planejardentapacitacdo para os
exercicios subsequentes (referente ao subitenm);2.1.2

4.1.7. Recomendar a SGP que, observado o prazo de 90ndiisia rotina de trabalho
gue assegure a realizacao de acertos financeioosreetes de banco de horas
por ocasido do desligamento de servidores destemgatentando, no que
tange aos ajustes requeridos no DB&9.524/2017, PAD n° 4.300/2017, para a
necessidade de revisdo do quantitativo total dashadquiridas pela servidora
inativa Girlene Alves Brito (referente ao subiterh.2);

4.1.8. Recomendar a SGP que, observado o prazo de 120cdias o auxilio da
COPEG/SEPROQ e do Nucleo de Gestdao de Riscos (N@Ryeda ao
mapeamento/melhoramento do processo de gestdo woo bde horas e
gerenciamento dos riscos associados, instituindtrales internos adequados e
suficientes a sua efetiva mitigacao (referenteuditesm 2.1.4);

4.1.9. Recomendar a SGP que, observado o prazo de 12¢admtua a elaboracdo de
manual de procedimentos atinentes a gestdo do laEnhoras assegurando sua
publicacdo e observancia por todos os servidoremhedos na atividade
(referente ao subitem 2.1.4);

4.1.10Recomendar a SGP que, observado o prazo de 120agiasente a STI as
necessidades de adequacgdo do sistema de frequémciaeio eletronico
alternativo reputadas necessarias, visando assegaiar eficiéncia e eficacia
aos trabalhos atinentes ao processamento, apudgadados e gestdo da
frequéncia e banco de horas dos servidores degfieriagé contemplando, ao
menos, alerta acerca da proximidade do vencimeathotdas consignadas em
banco, vedacdo da fruicdo de folgas por period@rgupao autorizado por
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ocupantes de cargo em comissao ou funcdo comisisipamissao de relatorios
gerenciais especificos e utilizacdo de ferramestagiares, tais como a referida
no Memorando n°® 3/2017/SEREF (Doc. n° 88.071/2@AD n° 6.379/2017)
(referente ao subitem 2.1.4); e

4.1.11 Recomendar a STI que, observado o prazo de 3CGdmados da apresentacao
das necessidades reportadas pela SGP em atendi@menémcaminhamento
4.1.10, sinalize alteracbes de competéncia do T@B&mnovendo a devida
solicitacao, e apresente plano de agcao para impleg@ das adequacoes, no
sistema de frequéncia ou meio eletrénico auxilpassiveis de solucdo no
ambito deste Regional (referente ao subitem 2.1.4).

4.2.Por fim, homologadas as propostas de encaminhangestentificadas as partes
interessadas, propde-se o0 apensamento do presdsti@&io ao do processo da
fiscalizacéo que Ihe deu origem (PAD n° 13.751/2016

Salvador - BA, 23 de fevereiro de 2018.
CAMILLE PEDREIRA BASTOS
Auditora Interna

JOSAFA DA SILVA COELHO
Auditor Interno até 13/2/2017

ANA REJANE CATUNDA DE CARVALHO
Auditora Interna
Coordenadora da COGES até 13/9/2017

FERNANDA GUIMARAES
Coordenadora da COGES a partir de 14/9/2017
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