Universidade Federal

de Sio Joao del-Rei AUDITORIA INTERNA

AREA: NUCLEO DE SEGURANGA DO TRABALHO/SETOR DE APOIO AO SERVIDOR-SEAPS/DIDEP/PROGP
AGCAO DO PAINT: Acdo 04 - Auditoria na Area de Recursos Humanos
Subagdo 5 - Andlise das concessdes do adicional de insalubridade e periculosidade

FUNDAMENTAGCAO LEGAL: Lei 8.112/90; Orientacdo Normativa SEGRT/MP n° 4/2017.
PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS: 19 e 26/11/2018 (2 SERVIDORES X 1 HORA X 2 DIAS= 4 H/H)
EXECUCAO DOS TRABALHOS: 11 A 13/12 (2 SERVIDORES X 8 HORAS X 3 DIAS = 48 H/H)

RELATORIO: 17 E 18/12 (1 SERVIDOR X 8 HORAS X 2 DIA = 16 H/H) TOTAL DE HORAS: 68 H/H

Analise Gerencial
Ao Magnifico Reitor da UFSJ,

Por meio deste Relatorio, apresentam-se os resultados dos trabalhos de Auditoria relativos
aos processos de concessdo de insalubridade e periculosidade no ambito da UFSJ, conforme a
atribuicdo da unidade da Auditoria Interna (AUDIT) em avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, prevista na
Resolu¢do CONSU n°006, de 09/03/2009.

I. APRESENTACAO

O presente trabalho foi realizado em cumprimento a A¢do n° 4, Subag¢io n° 05, do Plano
Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT 2018), com o objetivo de verificar a legalidade
da concessdo do adicional de insalubridade e periculosidade aos servidores da UFSJ. Com a
realizacdo dessa agdo, espera-se contribuir para que os atos relacionados a concessdo de
insalubridade e periculosidade estejam em conformidade com a legisla¢do especifica, por meio das

avaliagOes e formulagdo de possiveis recomendagdes pela Auditoria Interna.

A relevancia da agdo justifica-se na medida em que a sua realizagdo visa garantir que a
entidade se preserve contra pagamentos em desacordo com a legislagdo. Quanto aos riscos
relacionados as atividades desse processo esta a inobservancia dos procedimentos legais e formais

nos processos dessa natureza no ambito da UFSJ.

O escopo do trabalho foi definido no PAINT/2018 com a avaliagao de 30% dos processos
vigentes no exercicio. Ja& a metodologia empregada consistiu no estudo da legislacdo envolvida,
selecdo de processos para analise, conferéncia da documentacdo apresentada e realizacdo de visita a
unidade responsavel para fins de coleta de informagdes sobre os procedimentos adotados, dentre

outros.
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De acordo com o cronograma do PAINT, os trabalhos estavam programados para o periodo
de 01 a 24 de agosto de 2018, com a utilizacdo de 272 h/h. Contudo, em contato prévio com o
Nucleo de Seguranga do Trabalho/SEAPS-DIDEP-PROGP, realizado no més de agosto de 2018
para planejamento da referida acdo de auditoria, obteve-se a informac¢do que em razdo do
atendimento das disposi¢des da Orientacdo Normativa n° 4, de 14/02/2017, todos os laudos de
insalubridade e periculosidade estavam em fase de nova emissdo. Sendo assim, considerando a
informacdo apresentada e a justificativa de que a unidade necessitava de um maior prazo para
apresentacao das informacgdes para a AUDIT, ficou acordado que novo contato seria realizado no

final do més de outubro.

No dia 19/11/2018, a equipe da AUDIT compareceu ao setor para obter informagdes
atualizadas, sendo relatado pelo servidor responsavel que os laudos haviam sido adequados e
langados no modulo SIASS, no entanto, por acimulo de demandas, a unidade precisava de mais
alguns dias para instruir os processos com a documentagdo correspondente. Na ocasido ficou
acordado que até o prazo de 07/12/2018 os processos estariam liberados para analise da Auditoria
Interna e que previamente seria fornecida relagdo dos servidores que recebem valores nas rubricas
“Adicional de Insalubridade” ou “Adicional de Periculosidade”. Dessa forma, diante dos fatos

relatados acima, a agdo foi executada no periodo de 10 a 18 de dezembro, com a utilizagdo de 68
h/h.

Cabe registrar que nenhuma restri¢do foi imposta para realiza¢do dos exames.

Il. RESULTADO DOS TRABALHOS

ITEM 1: AVALIACAO DOS PROCESSOS DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

1.1. Informacées gerais sobre os processos

De acordo com as informagdes fornecidas pelo Nucleo de Seguranca do Trabalho/SEAPS-
DIDEP/PROGP, encaminhadas por email em 26/11/2018, 174 servidores da UFSJ recebem
adicionais de insalubridade e periculosidade, conforme os dados apresentados abaixo:

Tabela 1 - Quantitativo por tipo de concessdo

Tipo de concessio Quantitativo de servidores
Insalubridade 149

Periculosidade 24

Radiagao Ionizante 1

Total => 174

Fonte: Extrator SIAPE 26/11/18 — SEAPS-DIDEP/PROGP
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De posse dessas informagdes, a AUDIT selecionou para analise uma amostra de 55
processos, representando 31,61% das concessdes vigentes. O critério para sele¢ido dos processos
considerou o tipo de concessdo, o percentual do adicional, bem como os diferentes tipos de
ambiente e condigdes a que os servidores estdo expostos. Sendo assim, através da Solicitacdo de
Auditoria n° 35/2018, de 27/11/2018, requisitou-se a disponibilizacdo dos processos dos
servidores listados na tabela anexa, contendo a seguinte documentagao:

a) Copias dos laudos técnicos que amparam o pagamento dos adicionais (Gltimo laudo

expedido);

b) Copias das portarias de localiza¢do dos servidores;

¢) Plano de Trabalho dos servidores (docentes).

Em 10/12/2018, o Nucleo de Seguranga do Trabalho/SEAPS-DIDEP-PROGP entregou a
documentagdo original elencada nas letras a) a ¢) da referida Solicitagdo de Auditoria, apresentando
justificativa que em razdo de acumulo de demandas no setor ndao foi possivel inserir a
documentagdo nos processos dos servidores. Na ocasido, foi entregue um protocolo
“Documentac¢do de adicionais - dezembro 2018, contendo a relacdo dos documentos originais

disponibilizada para analise da AUDIT.

Apés conferéncia desse protocolo, observou-se que a unidade disponibilizou a
documentagdo de 54 servidores. Questionada sobre o fato, a unidade informou que faltou
disponibilizar a documentacdo de uma servidora do Campus Centro-Oeste Dona Lindu (CCO) em
licenga maternidade, e, que essa documentagdo necessitava ser solicitada ao técnico de seguranga
do trabalho lotado no CCO. Considerado o curto prazo para desenvolvimento da agdo, decidiu-se
por selecionar outro servidor, sendo essa documentagdo prontamente fornecida pelo Nucleo de

Seguranca no dia 12/12/2018, totalizando 55 servidores auditados.

1.2. Analise da documentacio apresentada

Quanto a formalizagdo das pecas, para a concessdo dos adicionais de insalubridade e
periculosidade, verificou-se que as disposi¢des da Lei 8.112/90 e Orientagdo Normativa n° 4, de
14/02/2017- da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servico Publico -
SEGRT/MPDG estdo sendo observadas pela unidade responsavel, sendo compostas pelos seguintes

documentos:
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1) Laudo Interno - expedido pela Comissdo de Avaliagdo Riscos Ambientais da UFSJ - COARA,

através do engenheiro de Seguranca do Trabalho, no desempenho de suas atribui¢des, de acordo
com a Portaria Reitoria n® 727, de 25/10/2017, contendo: numera¢do e ano do laudo; dados do
requerente; relagdo dos responsaveis pela avalia¢do; conclusdo do laudo, realizada a avaliagdo do
ambiente de trabalho e dos agentes de exposi¢do, indicagdo dos itens manipulados (agentes
quimicos, biologicos, fisicos, dentre outros), tipos de riscos, habitualidade da exposigdo, utilizagdo
de equipamentos de protecdo individual e equipamentos de seguranga existentes no local de
trabalho, fundamentacdo legal que ampara a concessdo (Normas Regulamentadoras do Ministério
do Trabalho - NR 15 relativa as atividades e Operagdes Insalubres ¢ NR 16 correspondente as
atividades de periculosidade); indicacdo do percentual da concessdo; e registro de ressalvas no
sentido de que a notificacdo da frequéncia e a inclusdo do beneficio em folha sdo de
responsabilidade da Chefia imediata e da Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas —
PROGP que, respectivamente, certificardo e autorizardo o langamento das informagdes
mensalmente no sistema de pagamento por meio do informe de insalubridade/ periculosidade,
emitido pelo Setor de Apoio ao Servidor — Seaps, €, que o pagamento do adicional ndo desobriga a

institui¢do a tomar as medidas necessarias a promogao da satude e higiene ocupacional do servidor.

2) Laudo SIASS — contendo os seguintes campos de informagdo: dados do 6rgdo; responsaveis

técnicos; responsaveis pelo cadastro do laudo; responsavel pelo RH e pelo local avaliado; nimero
do laudo; data da avaliagdo; situagdo; origem da demanda; enderego dos locais avaliado; Base legal;
tipo de laudo; descrigdo técnica; avaliagdo ambiental (tipo de risco; motivos - descrig@o e tolerancia;
métodos - qualitativo e/ou quantitativo; instrumento de medi¢do; tempo de exposigdo; observagoes
e outras informagdes); medidas corretivas; por fim, na guia resultado — ha a confirmagdo de que
existe exposicdo a fatores de riscos e se a exposi¢do ¢ indenizével; adicionais relacionados aos

riscos incluidos (indicando-se o tipo de concessdo e o nivel de risco)

3) Portaria de Localizacdo — expedida pela Pro-Reitoria de Gestdo de Desenvolvimento de

Pessoas (PROGP), indicando a relacdo nominal dos servidores, cargo, lotacao, tipo de concessdo e

grau e inicio da concessao.

4) Plano de Trabalho no caso de servidores docentes — comprovando a realizacdo de atividades

de ensino para quais ha a exposi¢ao dos fatores de risco que justificam a concessao dos adicionais,
contendo a carga horaria de cada uma das unidades curriculares as quais os docentes desempenham

suas atividades, plano das aulas, planejamento das atividades, dentre outras informagdes relevantes.
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Apos a verificacdo atenta da documentagdo apresentada pela unidade, verificou-se que os
laudos tém sido preenchidos de acordo pelo servidor responsavel e embasados segundo os

parametros exigidos pela legislagdo pertinente.

Contudo, verificou-se que 13 servidores docentes ndo apresentaram planos de trabalho,

comprovando as atividades desenvolvidas.

Cabem os seguintes registros sobre as particularidades e observacdes e identificadas na

documentagao:

- O servidor de matricula SIAPE n° 2193205 recebe adicional por radiacdo ionizante,
enquadrando-se como IOE (Individuos Ocupacionalmente Expostos) por exercer atividades em
area controlada ou supervidionada de acordo com a ON 04/2017, constando da documentagdo

apresentada Parecer emitido pela Comiss@o Nacional de Energia Nuclear (CNEN);

- Consta da documentagdo apresentada para a concessdo do adicional de insalubridade,
devido ao servidor de matricula SIAPE n°2065973, avaliacdo de medicao de ruidos, realizada por
empresa contratada pela UFSJ via Pregdo Eletronico (INSTRUTHERM), com a finalidade de

emitir laudos de medigdo qualitativos e quantitativos especificos;

- Na documentacdo de 4 (quatro) servidores ndo consta a Portaria de Localizagdo, em razdo
do indeferimento da concessdo do adicional, mas somente a Comunica¢do Interna ou Parecer Final

emitido pela Comissao de Riscos Ambientais da UFSJ (COARA);

- O Nucleo de Seguranga do Trabalho prestou informac¢do que a servidora de matricula
SIAPE n°® 2766717 estava em periodo de gestacdo quando solicitou a revisdo dos processos de
adicionais de insalubridade/periculosidade, nao sendo enviado novo requerimento, por parte da
servidora, até o presente momento. Sendo que atualmente e durante a gestacdo, a servidora nio
recebeu o pagamento referente ao adicional de insalubridade enquanto que, no periodo de licenca
maternidade, o pagamento foi efetuado com base no Decreto n°® 1.873, de 27/05/1981. Informou-se
ainda que o adicional sera suspenso, assim como anexou-se os informes mensais, que discriminam

as datas da gestacao, licenga e retorno.
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1.3. Relato das Rotinas desenvolvidas pela unidade

Em visita realizada ao Nucleo de Seguranga do Trabalho- SEAPS/DIDEP/PROGP, no dia
12 de dezembro de 2018, a AUDIT solicitou a apresentagdo de informacdes sobre as rotinas e
controles relacionados ao processo de concessdao de adicionais de insalubridade e periculosidade,

sendo registrado o seguinte:

- A origem do processo de concessdo de adicionais se da por meio do preenchimento pelo
servidor interessado do requerimento denominado “Avaliagdo de Ambiente/Posto de trabalho,

constante da pagina da PROGP no enderego https://ufsj.edu.br/seaps/seguranca_do_trabalho.php , e

com encaminhamento desse formulario assinado pela chefia imediata ao SEAPS.

- O setor de Apoio ao Servidor — SEAPS realiza agendamento de entrevista com o

requerente e de avaliagdo in loco do ambiente de trabalho.

- O resultado da avaliagdo realizada se da com a expedi¢cdo do Laudo Interno da UFSJ e do

laudo do SIASS, com a possibilidade de deferimento ou de indeferimento do pedido.

-Sobre a questao da emiss@o dos dois tipos de laudos, o Nucleo de Seguranga informou que
a rotina de expedicdo do laudo interno sera mantida, mesmo como a obrigatoriedade de langamento
e expedicao do laudo SIASS, uma vez que o primeiro ¢ um documento de controle utilizado pela

universidade e que apresenta informagdes relevantes para o historico do servidor.

- No caso de indeferimento do pedido de concessdo ¢ emitido o documento “Comunicacdo
Interna”, havendo a possibilidade de o servidor requerente apresentar recurso contra a decisao.

Sendo realizada nova analise a partir das informagdes apresentadas pelo requerente.

- Sendo o laudo de parecer favoravel, a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas — PROGP realiza expedi¢do de portaria de localizac¢do, contendo o tipo de concessdo, o

grau e o inicio da concessao.

- Dessa forma, cabe a chefia imediata de lotacdo do servidor emitir, mensalmente, Informe

de Insalubridade, atestando que o servidor cumpriu as condi¢des de exposi¢do para recebimento do
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adicional de insalubridade ou de periculosidade. Esse documento faz men¢do dos dias em que o

servidor se ausentou por motivos diversos e para os quais deve ser descontado o valor do adicional.

- O Nucleo de Seguranga - SEAPS/DIDEP/PROGP realiza a consolidagdo das informagdes,
constantes dos Informes mensais, encaminhados pelas chefias imediatas das unidades da UFSJ, de
acordo com o calendario de fechamento de folha, estabelecido pela Divisdo de Administragdo de

Pessoal (DIPES) para fins de processamento de informagdes da folha de pagamento.

- A unidade informou que possui planilhas de controle manuais, em formato Excel, tais
como planilha de recebimento de Informes de Insalubridade/Periculosidade, consolidacdo das
ocorréncias (apuracao das auséncias constantes dos informes e casos em que € devido o desconto
do adicional), sendo essas Ultimas encaminhadas mensalmente para o Setor de Folha de Pagamento
—SEPAG/DIPES, que realiza o processamento ¢ pagamento dos adicionais aos servidores. Na

ocasido, foram disponibilizados modelos das planilhas para comprovacao das rotinas informadas.

- Apos a analise das planilhas disponibilizadas, e, considerado o fluxo de trabalho adotado,
a AUDIT observou que a unidade possui controles satisfatorios para o acompanhamento da

concessao dos adicionais de insalubridade e periculosidade.

- Cabe salientar que o escopo de trabalho adotado pela AUDIT nessa a¢do restringiu-se, na
verificagdo da documentagdo apresentada e das rotinas e controles adotados pela unidade, ndo
sendo consideradas questdes e aspectos técnicos utilizados para o mérito de concessdo dos
adicionais cuja a competéncia ¢ da equipe de Seguranga do Trabalho e da Comissdo de Riscos
Ambientais da UFSJ.

Deve-se ressalvar também que é fundamental a realizacdo de inspegdes in loco pela equipe
de Seguran¢a do Trabalho, sempre que possivel, verificando os ambientes de trabalho e as
condigdes dos servidores, resguardando a UFSJ quanto ao cumprimento das disposigdoes da

Orientagdo Normativa n°4/2017.

1.4 Constatacoes/Recomendacdes

Apo6s analise da documentacao apresentada pela unidade e das informacdes prestadas, a
AUDIT apresenta as seguintes constatagoes e recomendagdes no intuito de aprimorar as rotinas

relativas a concessao dos adicionais de insalubridade e periculosidade, a saber:

Item 1 — Apresentacio de documentaciio original sem a devida instrucao processual
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Por ocasido dos trabalhos de auditoria, observou-se que a nova documenta¢do para
fundamentar a concessdo dos adicionais de insalubridade ou periculosidade (laudos, portarias,
planos de trabalho, dentre outras), de responsabilidade do Nucleo de Seguranga do
Trabalho/SEAPS-DIDEP-PROGP, encontra armazenada no setor, sem a devida instrucdo
processual. Sendo disponibilizada a documentagdo original para analise da AUDIT em atendimento

a Solicitagdo de Auditoria n° 35/2018, desacompanhada dos processos dos servidores.

A unidade justificou a ocorréncia tendo em vista ao acumulo de demandas no ultimo
semestre, em funcdo da migracdo da disponibilizagdo dos novos laudos no modulo SIASS, e, por
contar com uma equipe de apenas dois servidores, lotados na sede, onde ¢ arquivada toda a
documenta¢do. Em que pesem os argumentos e os fatos apresentados pela unidade, a AUDIT
entende ser necessaria a instrugcdo processual, anexando-se a referida documentacdo em ordem

cronoldgica, registrando todo o historico da concessao.

1.1 Recomendacao

1.1. Recomenda-se que o Nucleo de Seguranga do Trabalho/SEAPS-DIDEP-PROGP
proceda a instrucdo dos processos administrativos referente aos servidores que recebem os
adicionais de insalubridade ou periculosidade, realizando a juntada da documentagdo original
(laudos, portarias de localizac¢do, plano de trabalho, dentre outras), carimbando, numerando e

rubricando as pecas inseridas, respeitando a seqliéncia 16gica dos atos de concesséo.

Item 2— Auséncia de Plano de Aulas na apresentacao de documentacao de concessio
dos adicionais de Insalubridade ou Periculosidade de docentes

2.1 Constatacio

Ao verificar a documentacao apresentada pelo Nucleo de Seguranga do Trabalho- SEAPS-
DIDEP-PROGP e conforme previamente informado pela unidade no protocolo “Documentacio de
adicionais - dezembro 2018, contendo a relagdo dos documentos disponibilizada para analise da
AUDIT, identificou-se que 13 (treze) docentes da amostra dos 55 servidores auditados ndo
apresentaram os planos de aulas, para fins de comprovacdo da carga horaria inerentes as atividades
de ensino para quais se justificam a concessao dos adicionais de insalubridade e periculosidade.

Conforme informado pelo Nucleo de Seguranca do Trabalho-SEAPS os planos de aulas
tem sido cobrados, por meio de comunicagdes eletronicas emitidas periodicamente pela unidade,
contudo, alguns docentes niao apresentaram ainda a documentagdo solicitada, resultando nas

pendéncias observadas.
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2.1 Recomendacao
2.1. Recomenda-se que o Nucleo de Seguranca do Trabalho/SEAPS-DIDEP-PROGP
proceda nova cobranga junto aos 13 docentes para apresentacdo dos planos de aula, realizando a

juntada dos documentos apresentados nos processos correspondentes.

2.2 Recomenda-se que o Nucleo de Seguranca do Trabalho/SEAPS-DIDEP-PROGP realize
conferéncia das 174 concessoes de insalubridade/periculosidade relativos ao exercicio de 2018,
apurando os casos de pendéncias de apresentacdo do plano de aulas pelos docentes e estabeleca

prazo para a sua regularizacao.

2.3 Recomenda-se que a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas (DIDEP), em conjunto
com o SEAPS/Nucleo de Seguranca do Trabalho, estabelega novos mecanismos de cobranga e mais
efetivos, de forma a inibir as pendéncias na apresentacdo da documentagdo (planos de aula) pelos
servidores docentes, facilitando as rotinas de acompanhamento da concessdo de

insalubridade/periculosidade.

CONCLUSAO

Conclui-se, apds a avaliagdo dos controles internos relativos a avaliacdo da concessdo de
insalubridade e periculosidade aos servidores da UFSJ, que os procedimentos adotados pelo Nucleo
de Seguranca do Trabalho-SEAPS/DIDEP/PROGP estdo adequados, porém aprimoraveis. Foram
identificadas somente algumas falhas de natureza formal, tais como, a falta de instrug¢@o processual
para a nova documentagao relativa a revisdo dos laudos de concessdo dos adicionais e a auséncia de

planos de aula de alguns docentes selecionados na amostra auditada.

Cabe salientar que o escopo de trabalho adotado pela AUDIT nessa agdo restringiu-se, na
verificagdo da documentagdo apresentada e das rotinas e controles adotados pela unidade, ndo
sendo consideradas as questdes ¢ os aspectos técnicos utilizados para o mérito de concessdo dos
adicionais, cuja competéncia ¢ da equipe de Seguranca do Trabalho e da Comissdo de Riscos
Ambientais da UFSJ. Deve-se ressalvar também que é fundamental a realizagdo de inspe¢des in
loco pela equipe de Seguranga do Trabalho, sempre que possivel, verificando os ambientes de
trabalho e as condi¢cdes dos servidores, resguardando a UFSJ quanto ao cumprimento das

disposigdes da Orientagdo Normativa n°4/2017.
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Por fim, em face dos fatos relatados acima, acrescentamos que a Auditoria Interna realiza

um trabalho de assessoramento ¢ apoio a gestdo, com a avaliagdo dos controles internos e

proposi¢do de mecanismos de corregao.

Sao Jodo Del Rei, 20 de dezembro de 2018.

Simone Rocha Gongalves
Assistente em Administragdo

De acordo:

Paulo Fernando Cabral de Avila
Chefe da Auditoria Interna
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