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Oficio n°. 001/UCI/2021 Guamiranga, 31 de dezembro de 2020
PLANO DE TRABALHO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO — EXERCICIO DE
2021
Exmo. Sr.

Prefeito Municipal de Guamiranga - Parana

O presente planejamento (atualizado) prevé o desenvolvimento das atividades
inerentes a Unidade de Controle Interno na Prefeitura Municipal de Guamiranga, Fundo
de Previdéncia Municipal e Legislativo Municipal, para o periodo de janeiro a dezembro de
2021, tomando como base o que foi planejado por meio do Plano de Trabalho para a
gestao 2021 a 2024, tendo como parametro o Manual de Diretrizes e Orientacbes sobre
Controle Interno para os jurisdicionados e o Manual de Enceramento de Mandato, ambos
elaborados pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Os trabalhos serdo norteados conforme plano apresentado, ressaltando que as
atividades serdo pontuais e executadas de forma concomitante e preventiva, onde devera
ser aplicada e implementada diariamente, com cronograma mensal a ser desenvolvida ao
longo do exercicio. Cabe salientar que este planejamento, abrangendo o periodo de
guatro anos, se justifica pelo fato de que as atividades inerentes ao cargo sdo, na maioria
dos casos, pontuais e de acordo com o que determinam as Leis, sendo estas de suma
importancia para o bom andamento dos trabalhos administrativos.

As atividades far-se-ao nos termos do art. 31 e art. 70 da Constituicdo Federal.
Lei Organica municipal no seu art. 103 e a Lei municipal 354/2007 que rege as atividades
do Controle Interno Municipal e demais normas que norteiam a atividade publica.

Mesmo que haja um planejamento fixado (diario, mensal e anual), esta
coordenadoria esta aberta a sugestdes e modificagcbes em seu cronograma de acordo
com as necessidades e objetivos da administracao.

Em anexo, relacdo das atividades planejadas para o periodo.

André Luis Gongalves dos Santos
Controle Interno — 801221
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1 - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Sisterna & um conjunto de partes coordenadas (articuladas entre si) com O sistema de controle intemo € o conjunto de métodos, normas, principios e
vistas 8o alcance dos objetivos determinados. em que cada parte € peca procedimentos, coordenados de forma a propiciar a avaliacio da gestéo publica em
fundemental para o tode. seus aspectos orcamentario, financeiro, patrimonial e operacional, verificando &

legalidade, eficacia. eficiéncia e economicidade dos atos da Administracéo Plblica.

<

CHEFE DA ENTIDADE/PODER
Reaponsével por institulr o sisterna de controle iIntema.

SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

GRGAD CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO

Estrutura indepencente,

avalladora de politicas de
controles intemnos Instituldas

e pels entidade,

ENVOLVE ABRANGE INCLUITODOS OS5 METODOS E
TODAS A5 UNIDADES TODO CORPO FUNCIONAL PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Cada unidade & responsavel A diregdo & o corpo de funcienarios de Todos oz métodos & procedimentos de
pela conjunto de contrale todos os nivels devem estar emvalvidos contrale adotados pelas unidades
Intarno sob seu podar. na exacugio dos controles internos, compdem o sisterna de controle inberno,

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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2 — PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E NATUREZA DA FISCALIZACAO

P Tceer

PRINCIPIOS
CONSTITUCIONAIS
NORTEADORES DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO

O controle internc deve estabelecer mecanismos de controle para que a
administracdo ndo se desvie da observancia sos principios constitucicnais
previstos no art. 37 da Constituicéo Federal, que séo:

@

Legalidade: todos os atos da administragéo plblica devermn estar sujeitos
acs mandamentos da lei e deles ndc se pode desviar, sob pena de praticar
ato invalido.

Impessoalidade: visa a neutrslidade do agente politico em relagdo aos
seus atos, ou seja. que haja suséncia de marcas pesscais e particulares de
agente que estsja no exercicio da atividade administrativa, peis os mérites
ndc sdc do administrador. Tem como objetive, ainda, que as atividades
administrativas estejam voltadas para o interesse publico.

Moralidade: exige que, além da legalidade, o agente plblico gja com ética e
honestidade.

Publicidade: significa que o Poder PUblico deve agir com transparéncia, para
que o cidaddo tenha acesso atodas as informacSes.

Eficiéncia: todas as agbes administrativas precisam ser executadas de
forma econdmica, com agilidade, utilizande os recursos disponiveis de
forma proveitosa. e que as agdes sejam executadas com qualidade.

DIRETRIZESE ORIEHTﬁ(_IaES SOBRE CONTROLE INTERNO PARA JURIDISCIONADOS | 2017

9. NATUREZA DA
FISCALIZACAO DA UNIDADE
DE CONTROLE INTERNO

A Const'tuigﬁo Federal de 1988, no art. 70, atribuiu 2o comtrole interno a
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria. operacional e patrimonial. no que
tange alegalidade, legitimidade e economicidade.

e
@
>
%
)
L\

ECONOMICIDADE

1. LEGALIDADE 2. LEGITIMIDADE 3. ECONOMICIDADE

wverifica se a conduta do gestor constats s o sto atende analisa a relagéc custo/
guarda consonancia com as 20 interesse publico beneficio da despesa plblica,
normas apfcaveis, de qualguer adimpessosfdadesa isto &, 38 o gasto foi resfzado
especie —leis, regimentos, morakdade. com r'\in"n'zac]écdos custos
'esoll.-.;.'ées, portariss, sic. & sem comprometimento dos

padrdes de qualidade.

Fonte: https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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2.1 - OBJETIVOS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

10.OBJETIVOS DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO

O art. 74 da Constituicdo Federal dispde que os Poderes Legislativo, Executivo m
e Judicirio manteréo, de forma integrada. sistema de controle interno com a

finalidade de:

’ TCEPR DIRETRIZESE ORIENTA(;&ES SOBRE CONTROLE INTERNO PARA JURIDISCIONADOS | 2017

Il. Comprovar a legalidede e avaliar os resultados, quanto & eficécia e
eficiéncia. da gestéo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos e
entidades da administracdo federal. bem como da aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

. Exercer o controle das operacdes de credito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Uni&o:

IV. Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional.

I. Avaliar o cumprimento das metas previstas no pleno plurianual, &

execucdo dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

SISTEMA DE
CONTROLE ~
INTERNO

AVALIAR { Execugdo {

COMPROVAR A LEGALIDADE DOS ATOS E FATOS

Gestao

Eficiéncia s
AVALIAR RESULTADOS
Eficacia

Operagoes de Crédito
CONTROLAR < Garantias e Avais
Direitos e Haveres da entidade

APOIAR O CONTROLE EXTERNO NO
EXERCICIO DA MISSAO INSTITUCIONAL

Dos Instrumentos de Planejamento

Dos Programas de governo

Orgamentaria
Financeira“
Patrimonial
Contabil

O diagrama a seguir permite visualizar, de forma mais clara, as finalidades citadas
na Constituicdo Federal:

Orgdos e entidades
da Adm. Direta

Adm, Indireta

Fonte: Guimar3es (2008)

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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A Neorma Brasileira de Contabilidade — NBC T 16.8-Controle Interno—estabelece
que o controle internc é o conjunto de recursos, métodos e processcs adotados
pela entidade governamental, com a finalidade de:

a) Assegurar a protecBo dos stivos e & veracidade dos componentes

patrimoniais;

b} garantir a observancia da wvelidade, legalidade e regularidade das
transagSes;
c) promover e manter a confiabilidade do sistema de informacdes contabeis;

d} comprovar atos e fatos que afetern ou possam afetar o patriménio;

e} garantir aintegralidade e exatidio dos registros contabeis;

fl prevenir praticas ineficientes e antiscondmicas. erros.  fraudes,
malversagﬁo, abusos, desvios e outras inadequagc’)-es;

g} possibilitar a eficicia da gestdo e garantir a qualidade da informac&o:

h} garantir a execucdc dos plancs e politicas definidas pela administracéo:

i) gerantir aderéncia das demonstracbes contébeis aos principios
fundamentais e normas brasileiras de contabilidade.

A orientacio da INTOSAI (2004) propde que afungEo do controle interno seria a de:
prevenir erros {por exemplo, segregando funcdes e requisitos para
sutorizecdes). detectar erros porexemplo, estabelecendopadries
de producio para detectar variacdes nos resultados finais); corrigir
emos que fenham sido detectados (por exermplo, cobrando wm
pagamento.a maeior feito a urn fornecedor); e compensar controles
debets, onde os riscos de perda s8o elevados e sgjam necessérios
controles adicionsis.

A INTOSAI {2004) complementa que “estruturas de controle intermo sdo

definidas como planos de uma organizac8o, incluindo atitude gerencial,

metodos, procedimentos e medidas que propercionem uma seguranca razodvel
de que os objetivos estdo sendo alcangados”. Ela propde. ainda, os seguintes
objetivos do controle intermo:

. mwmomgﬁesmdas,emnérﬁmeﬂdenﬁes,eﬁcmes
pmd:lbsdequﬂffdadeem@memwmnérmhmmosobjeﬁms
da omganizacio;

+ salvaguarda dos recursos conirs perdss provenientes de
e fraudes e outras irmegulanasdss saministratives.

* aderéncia &s leis, reguismentacdes e diretrizes da administragéo
superior, e

* desenvolvimente e manutencio de dados financeiros e
gerencisis configveis, revelando, razosveimente, fais dedos em
relatorios oportunos.

O diagrama a seguir sintetiza estes objetivos do controle interno:

FINALIDADE DOS CONTR TERNOS

[
Garantira
aderéncia as Assegurara Proteger os
lals, aos. Pﬂdlﬁia E;fﬁﬂl‘l‘l!uhiri ativos
regulamentos confiabllidade e (patrim&nio)
e &5 politicas dasinformactes da entidade
da entidade

Os cbjetivos do controle interno estéo alinhados & cbservancia das leis, normas
e regulamentos e & confiebilidede dos relatarios, ou seja. ao fiel registro contabil
das informacdes. Eles voltam-se, ainda. para a eficiéncia na reslizaciic das
stividades e programas de governo e & proteciio do patriménio contra possiveis
perdas, erros e irregularidades.

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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10.1.MEIOS QUE CONTRIBUEM
PARA O CUMPRIMENTO DOS
OBJETIVOS DO CONTROLE
INTERNO

Devido &s limitacSes da Unidade de Controle Interno.
& impossivel realizar o controle de todos os produtos
|bens/servicos) geredos pelas diversas unidades.
Desta forma, cabe ao controlader interno avaliar a
existéncia de controles nas diversas fases do processo
administrative, a fim de garantin, com razoével
seguranca, o cumprimento das leis e regulamentes, a
precisdo e confiabilidade das informacdes. o estimulo
& eficiéncia operacional e a protegdo dos ativos da
entidade.

Para tanto. sdo listados. a seguir. alguns meios que
contribuern para © cumprimento dos objetivos do
controle interno:

10.1.1. Salvaguarda dos interesses da
administracdo publica

Refere-se & forma pela gual s&c protegidos e
defendides os bens e direitos da entidade (patriménic
plblico) contra quaisquer perdas e riscos devidos a
erros ouirregularidades.

Os principais meios para se salvaguardar os interesses
das entidades séo os sequintes:

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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ASSEGURACAO
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DESCRICAO

Segregaciio de funcies
Sistema de autorizacio
e aprovacio

Detarminacio
defungbes e
responsabilidades

Alcadas progressivas

RotacEo de funcionarios

Manutencio de contas
de controle

Contagens fisicas
independentas

Seguro
Legislacio

Diminuicic d ose

PRT P

NBo concentrar todas as fases inerentss a uma ops =' ob intsira urn dnico
funcionéric. As atividades de mcugEo cperacienal, custodia fisicae cﬂntahiizagﬁo. por exermpla,
devern, preferencialmente, ser executadas per peasoas e setores independentes entre si.

Estabelecer procadimentos de ’:.xesprm\agiu das opi ol , observando, na medida do
possiel, asegragsr;‘ﬁo :Ieﬁ.mgx')as,ou 38j8, B pEEECE que sutoriza Neo deve s8r a gue aprova.

Instituir argancgramas com definigdes clarss das funcdes @ das responsabilidades e autoridades
que compde o cango.

Estabelecer algadas progresaives, com dupla asainatura de pessoas independentes entre si,
fomecendo maior ssguranca na realizm;Eo daz oparagﬁen, permitinds, tamb&m, que as principais
decisdes, de acordo com os riscos & os valores enwohidos, figuem centralizadas nos principais
administradores.

Promaover o revezaments de funcionarios designados pars cada stividade, & fim de reduziras
oportunidades de fraudes e cbter novas ideias de trabalhe para as funcies.

Meanter saldos das contas detalhadas, preferenciaimente controladas per outros funcicnarics,
visando a wnﬂ'nrrlagﬁo permanente entre os saldos detalhados e o saldo sintético ea
comprovagio da exstiddo des registros.

FbealizugEo de contagem fizica de bens & valores, de mode periédico, por meio de individuo
independents &2 que possui 8 custodia.

Mnnubangiﬂdesplil’m de seguros dos bens e valores & que ests sujeita a entidede, 8 valores
adeguados de reposigdo.

Manter a5 normativas da entidade stualizadss, visando & radug:ED de riacos de ndo cheervincia da
legislagSo que esta emvigar

Eatabel

)darapald'c'lus

a divisda racional do trabalhe, com aidentificagde clara o ohjstiva das normas,
procadimentos di pativeis, possibiitando a superisio sdequada.

de subordi

Fonte: Adaptado de Attie (2010, p. 156-157).
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DIRETRIZES E ORIENTA

10.1.2. Precisao e confiabilidade dos informes e relatorios

A geracBo de informacbes adequadas e oportunas, ssjam elas destinadas
a0s usudrios internos ou para divulgagBo externa, deve ser precisa € confidvel.
Para tanto. os registros devermn manter observéncia &s normas e regulementos

relacionados aos informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais.

Os meios mais utilizados no suporte & precisio e confiabiidade dos informes e

reletorios contabeis, financeiros e operacionais s&o os seguintes:

FORMAS DE
ASSEGURACAO

Planc de conta

DESCRICAOQ

Ulizag.ﬁﬂdedwumantat’:ﬁo apta para o registro des transagGes,
utilizacio de proves independentes a fim de mnh;rawnpmgﬁg}
misis segura de que as operacdes & os registros estio em forma exata
eque a documentacio & confiavel.

Comparag o das informacdes entra diversas fontes de informagao,
identificando diferencas e eliminando possiveis pendéncias.

Identificagdo da composicao analitica dos itens em estudo, de modo a
permitir a constetaco de sua constituicio.

Classificagio dos dados dentro de uma organizacio formal de contas,
tendo por base um planc de contas bem definido, assegurando a
coneisténcia mos registros dsstramagx':aa aclongo dos tempos.

Registros :Iainmegéasdan‘hudn periode de competéncia e no
mencr intervalo de tempo possivel.

Uﬁzagﬁﬂ de equipamentos eletrénicos com objetive de facilitar
e agilizar os registros das transagSes & proporcionar a divisdo de
trabalhc.

Fonte: Adaptade de Attie (2010, p. 157)

10.1.3. O estimulo a eficiéncia operacional

ES SOBRE CONTROLE
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ERNOC PARA JURIDI:

Os principais meios que pedem estimular a eficiéncia operacional sdo:

FORMAS DE

ASSEGURACAD

Relatorio de horas

Tempo e métodos

Custo-padréc

Manuais internos

Estimuler a eficiéncia operacional & promover os meios necessarios & condugiio das
tarefas, de forma a obter entendimente, aplicacdio e aciio tempestiva e uniforme.

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251

DESCRICAO

SelegBo de pessoal qualificado para exercer com eficiéncia as
fungtes especificas.

Capacitagio de funcionaric para as atividades a serem executadas
resultta em melhores rendimentos, menores custos e pessoal
atento e ativo & propria fungio.

Estabelecimento de politicas de pesscal quanto &8s poseibilidades
de remuneragso @ promecio, incentivando o entusiasmo e a
eatisfacdo do pessoal

AvaliacBo individusl de cada funcionério, em que identifiquem
virtudes e deficiéncias, 8 fim de sugerir slternativas necessariss so

aperfeicoamento pesscal & profissionsl.

MenguragSe de horas despendidas pelo pesecal para a realizagSo
de stividades, permite 8 Edrni'liah'agﬁndobempo & indica mudangas
necessérias ou corregio dae metas de trabalho.

Estabelecimento de tempo & matodos para a raaimg.indaa
athvidedes poseibiitando o acompanhaments mais eficients de
exscucho das stividades e a identificag o de possiveis ineficiénciss
do pessoal.

Acompanhamento permanente do custo de pm@ghdﬂabaﬂa
esenices, identificando beneficios e ineficiéncias do processo de
trabalho.

Expoeicio dos procedimentos intemos, possibilitade praticas
uniformes, normatizacio e eficiéncia dos ates e a prevencao de
ooomméncia de emos e desperdicios.

Instituigia de instrugies formais a serem seguidas pelo funcionario,
evitando interpretacies dubias, mal-entendidos & & possiblidade de
cobrancas e foflow-up intempestivos.

Fonte: Adeptado de Attie (2010, p. 158)
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10.1.4. A aderéncia as politicas existentes

Refere-se & execucdo das atividades em observincia sos principios, leis,
normas, regulamentos e politicas da administracBo.

A aderéncia 4s normas e politicas existentes pode ser obtida, entre outros,
pelos seguintes meios:

FORMAS DE DESCRI(-:ﬁD

ASSEGURACAQ

Instituir supervisdo permanents e adequada com o numerc de
. - funicionérics visando o melhor rendimento pessoal & 8 manutsncio
Supervisio P - - - . - H
da eficiéncia operacional, pois permite corrigir repidamentes
possiveds desvios e duvidas decorrentes da exec ucléo das atividades.

Instituir métodeo de reviso e de a provac do. com vistas a identificar
- se 2& politicas & o= procedimentos estabelecidos pelz entidads
s e est3o sendo adequadaments seguidos.

Sisterna de revisio

Estsbelecimento de suditorias internas a fim de identificar
Auditoria interna traﬂsagc':—:-s rezizadas gue ndo estejam em consenancia com as
oolitices determinadas pels admin'a:ragéc.

Fonte: Adaptado de Attie (2010, p. 159)

Os objetivos do controle interno aqui expostos visem & configuracdo de
seguranca adequada &s atividades praticadas ac longo de toda a administracio
publica. sejam atividades praticadas de forma vertical ou horizontal.

L P ) NMETR 105 1 5 DN L 17 16 TN
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11. MOMENTO EM QUE A
UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO DEVE ATUAR

A atuagéo da unidade de controle interno & realizada antes, durante & depois
dos atos administrativos. com a finalidade de acompanhar o planejamente
reglizado, garantir & legitimidade frente aos principios constitucionais, verificar
as melhores praticas de gestio e garantir que as informaces sejam fidedignas.

Mos termos do art. 77 da Lei n® 4320/64, a a-'er'ﬁ:ac}éo dos atos de= execugé::
orgamentaria serd prévia. concomitants e subsequente. conforme demonstrada
no diagrama & seguir:

MOMENTO DE A'I'UA(,:ﬁO NTROLE INTERNO

o—{©Q)—o

A priori A pasteriori
[anterior, prévio) Isubsequente)
Concomitante
[sirmultanea)

Quando o ato & submetido previaments & anélise do drgéo de controle, o controle
& considerado & prior, pois antecede a pratica do ato. O contrele concomitante
corresponde & verificagdo do ato simultaneemente a sua execucdo. Ja o controle &
posterion ou subsequente & aguele gue se efetiva apds a ocorméneia do fato.

A unidade de controle interno possui competéncias para atuagdo em qualquer dos
trés momentos do controle. No entanto, deve pricrizar acfes de controle previe
€ concomitante, a partr de critérios de materialidade. relevancia e risco. Dessa
forma, espera-se que a unidade de controle interno alcance maior efetividade.

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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12. DEFINICAO DO ESCOPO DE
ATUACAO DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO

O art. 74, § 1°, da Constituico Federal dispde gue “os responsdveis pelo controle
interno, ao tomarem conhecimento de qualquer iregularidade ou legalidade, dels
dardo ciéncia ao Trbunal de Contas da Unido, sob pena de responsabilidade solidéria”.

A Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Parana (Lei Complementar
n® 113/05), em seu art. 6° dispde também scbre a responsabilidade sclidéria
dos responsaveis pelo controle internc guando. ao tomarem conhecimento
de gualquer irregularidade cu flegalidade, dela dic imediato conheciments ac
Tribunal. Os agentes de controle interno estdo sujeitos as sanges previstas em
lei caso seja provada a sua emissdo.

Assim, o responsavel pela Unidade de Controle Interme, nos termos das normas
e procedimentos de controle em vigéncia, podera comunicar, primeiramente, a
autoridade imediata do GrgBo/secretaria onde foi constatada a irregularidade,
para que providencie as corregdes necessarias, ou cientificar diretamente 2
autoridade superior maxima, para que solicite ac responsével do setor auditado
as providéncias corretivas.

Ato continuo, caso a autoridade superior ndo tome as providéncias para adogdo
de medidas saneadoras, a Unidade de Controle Interne devera comunicar o
TCE/PR scbre as irregularidedes que configurarem grave infragdo & norma
legal efou causarem danos ac erario, cuja cmisséc podera resultar em sua
responsabilidade solidaria. nos termos das legislagdes inicialmente citadas (art.
74,51%da CF/88 e art. 6° do RITCE/PRI.

Mo entanto, cedico que sbarcer todas as transagles da entidede em um so
tempo néo € possivel, principalmente em face da amplitude do campo de
atuacdo do controle interno, da pericdicidade e de diversidede de tarefas
realizadas pelo ente, bem como, das limitagdes de estrutura enfrentadas pela
Unidade de Controle Interno.

1Y o GO I2 1IETHEIS
VIV G ATITIE LIS 4
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SAIBA MAIS

Esta cartilha apresenta, nc Apéndice |, pontos de
controle a serem observados pela Unidade de Controle
Interno. Vale frisar que a atuacc do controlador interno
néo se esgota nos itens 1& elencados.

ACESSE AQUI

Sendo assim, a luz da Ad'n'n'stregéo Publica Gerencial vigente, focada em
resultados efetivos, na gqual sobressai a necessidade do planejamento estratégico,
a Unidade de Controle Interno deverd planejar as suas auditorias, adequando os
procedimentos e suas agdes &s caracteristicas do ente auditado, de forma objetiva
e transparente, a fim de obter resultados maximos de sua atuacdo. garantindo o
desenvolvimento e a melhoria das areas sensiveis da entidade auditada.

Para esta finalidade. entende-se que o instrumento adequado para indicar
as auditorias, as unidades auditadas, o escopo e o cronegrama de trabalho &
o Plano Anual de Auditoriz Interna, conhecido tambeém como Planc de Agéo,
Planc de Atividades ou Plano de Trabalho.

A auditoria € um dos instrumentos para reslizaggo da fiscalizag8o financeira,
orgamentaria. operacional, contabil e patrimonial da administrag8o plblica e que
cabe ao sistema de controle interno. por determinagdo constitucional (art. 70,
caput, CF/88).

Auditoria governamental € a funcao do controle interno que tem por
finalidade avaliar os controles internos administrativos dos orgios e
entidades jurisdicdonados, examinar a legalidade, legitimidade e avaliar
os resultados da gestio contabil, financeira, orcamentaria, operacional

e patrimonial, quanto & economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade
na aplicacio dos recursos publicos.
(COMNACI, 20100

Fonte: https://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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Recomenda-se gque © Plano Anual de Auditeria Interna esteja, no que for
possivel. slinhado ao escopo de andlise definido anualmente pelo Tribunal de
Contas do Estado do Parana nas demais normativas desta Corte de Contas. a
fim de propiciar maicr digloge entre os érgéios de controle, com contribuices
mituas, garantindo maior efetividade na fiscalizagéo.

Objetivamnente, o Plano Anuel de Auditoria Intema constitui-se ne escopo da
Unidade de Controle Interno, definindo suas principais agbes dentre as areas mais
sensiveis da entidade. ou seja, aquelas mais suscetiveis a erros/desvios ou de maior
complexidade, ou que consumam expressivo volume de recursos financeiros.

Para tanto. além dos pontos em que a legislago exige manifestagio expressa
do controle interno. o processo de planificagiic dos trabalhos da unidade de
controle interno deve considerar as seguintes variaveis:

a) Materialidade: refere-se ac montante de recursocs orgsmentérios ou
financeiros alocados por uma gestdo, num especifico ponto de controle
[unidade. sisterna, area, processo. programa ou agéo) objeto de avaliagio
pela Unidade de Controle Interno. Essa abordagem leva em consideracéo
o caréter relativo dos valores envolvidos.

b) Relevincia: representa aimportancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questio, situagiio cu unidade, existentss em um dado contexto.

VIP CLANIITE AI8(2
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c) Criticidade: representa o quadro de situacSes criticas efetivas ou potencisis
a ser controlado, identificadas em uma determinada unidade organizacional
ou programa de governo. Trata-se da composicBo dos elementos
referenciais de vulnerabilidade, des fraquezas, dos pontos de controle com
riscos operacionais latentes, etc. A criticidade €. sinda. a condigéo impropria.
por niio conformidade &s normas internas. por ineficacia ou por ineficiéncia.
de uma situacio de gestdo. Expressa a ndo-aderéncia normativa e os riscos
potenciais a que estdo sujeitos os recursos utilizados. Representa o perfil
organizado, por area, dos pontos fracos de uma organizagéo.

Vale destacar que, na elaboracéo do Planc Anual de Auditoria Interna, deve ser levada
em conta a estrutura da Unidade de Controle Interno, a fim de incluir, no escopo de
fiscalizagho, objetos de auditorias compativeis com a capacidade de realizac5o.
Ademais, na deﬁnigﬁo do escopo de ﬁscalizagﬁo deve-se verificar se os
objetivos pretendidos com a execugdo das auditorias/inspegbes selecionadas
atendem ac principic da relagdo custo/beneficio. uma vez que o custo do
controle néo deve exceder os beneficios que pode proporcionar, cu seja, o custo
de quemn controla ndo pode ser mais caro do que aquile que & controlade.

12.1. TECNICA PARA ELABORA(;JEO DEPLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

O Planc Anuel de Auditoria Interna deve contemplar entre cutros pontos,
o objetivo geral & ser alcancado, uma lista de stividades a serem realizadas,
os responsaveis pela execucio de cada acdo, a data de inicic e fim de cada
atividade relacionada. os metodos empregados para realizar atividades.

Normalmente, utiliza-se a técnica SW2H para estruturar um plano de agéo.
a gual consiste em uma ferramenta extremamente simples e pratica, gue
considera os seguintes aspectos:

Cm) e e ey ) e )

Fonte: https://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/cartilha-de-diretrizes-e-orientacoes-sobre-controle-interno/304983/area/251
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3 - ACOMPANHAMENTOS E VERIFICACOES EM CADA SETOR COM BASE EM
ROTINAS DE TRABALHO

3.1 - GABINETE

Acompanhamento e controle de frota, assessoria juridica, guarda de documentos,
realizacdo e participacdo de audiéncias publicas e pleitos em andamento, auxilios
sempre que solicitado.

Prestacfes de informacdes diversas sobre processos no Tribunal de Contas e
elaboragdo e envio de relatérios do Controle Interno sobre receitas e despesas
mensais e bimestrais

Remessas mensais ou bimestrais sobre a situacdo Financeira do Municipio, como por
exemplo:

o Informacdes sobre a situagdo administrativa e financeira, verificando a real
situacao se ha déficit ou superavit das fontes nédo vinculadas;
o Informacdes sobre o Demonstrativo da Distribuicdo da Arrecadacdo Federal —

DAF https://www42.bb.com.br/portalbb/daf/beneficiario,802,4647,4652,0,1.bbx ;

. Empenhos a pagar por fontes;

o Resumo geral contabil, demonstrando a situacdo das receitas e despesas por
periodos;

o Demonstrativos dos indices de Fundeb. Educacédo e Saude;

o Resumo de despesas com pessoal e encargos - mensal e dos ultimos 12 meses;

o PrestacBes de contas do FNDE e SIT (Sistema Integrado de Transferéncias);

o Situacéo das certiddes municipais - CAUC; entre outros controles administrativos.

3.2 — ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Verificagdo e acompanhamento durante o exercicio de 2021 das rotinas de trabalho e
controles administrativos do setor como:
Relacao atualizada dos bens imdveis e moveis disponibilizados na secretaria,

Processos de LicitagOes: despesas diversas que envolvam a secretaria;

Verificar se ha o acompanhamento junto ao setor de convénios e engenharia sobre o
arquivamento, organizagao e se estdo em facil visualizagédo; a relagdo de convénios,
programas entre outros, Estadual, Federal, vigentes e em andamento;

Verificar se todos 0s convénios, parcerias entre outros, finalizados estao arquivados de
forma correta, com sua documentacao organizada e em ordem cronologica para futuras
auditorias;

Verificagdo do relogio ponto, da secretaria, esta em pleno funcionamento e as
informacdes estdo sendo repassadas rigorosamente ao setor de RH do Municipio para
gue o mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horarios, faltas e dias trabalhados;
Verificar, acompanhar o arquivamento de informacdes (publicacdo) sobre a avaliacédo

13


https://www42.bb.com.br/portalbb/daf/beneficiario,802,4647,4652,0,1.bbx

LIPS N IR )39 370 ) IN(I4 22 19 INN
YU CLI AL AISCC A

de desempenho dos servidores da secretaria;

Verificar e acompanhar se o portal de transparéncia esta com todas as informacdes
basicas — informacdes estas essenciais para administracdo: Leis, RH, Contabilidade,
Convénios e etc.; pois ali esta toda a relacdo de informacBes e documentos da
Administragdo conforme a Lei da Transparéncia n° 131/2009 e a Lei de Acesso a
Informacao n°. 12527/11;

Verificar se ha organizacdo e arquivamento todas as documentacdes, backup, para
evitar extravios e perdas de informacdes;

Verificar se ha arquivo fisico e/ou digital sobre informacdes de Conselhos Municipais,
Fundos (Leis e normativas), Leis gerais, decretos, portarias, oficios e toda e qualquer
movimentacdo de documentos do setor, para consultas em tempo real;
Acompanhamento do CAUC e CertidBes negativas de débitos mensalmente;

Verificar se hA 0 acompanhamento e se todas as obrigacfes da contabilidade estdo
sendo cumpridas, informadas aos 6rgdos competentes e arquivadas como: publicacfes
dos relatérios da LRF, Prestacbes de Contas, Audiéncias Publicas, processos de
despesas (completos) entre outros;

Acompanhar e verificar se todas as obrigacbes e documentacdo do setor de RH,
licitagbes, processos diversos, convénios; estdo sendo implementadas, arquivadas e
controladas de forma eficaz e fidedignas para futuras avaliacées e auditorias;
Acompanhar a agenda de obrigacdes do TCE-PR, bem como criar controles em vista
ao cumprimento de prazos de prestacdes de contas de convénios e obrigacbes das
secretarias e setores diversos;

Acompanhamento das publicagdes nos diarios oficiais do TCE. Estado do Parana e da
Unido sobre assuntos de interesse do municipio;

Verificar se ha relacdo atualizada de tudo que envolva o Municipio como funcionarios,
imdveis, moveis, veiculos/maquinas, convénios, receitas, despesas, programas entre
outros — divididos e organizados por secretaria;

Verificar se ha relacdo e acompanhamento de processos do TCE-PR, MP, Tribunais
entre outros, em conjunto com a assessoria juridica do Municipio;

Verificar se ha arquivo de informacgdes diversas, acompanhamento e verificagdo sobre
a implementacdo do PPA, LDO, LOA, Plano Diretor, Saneamento Basico, Residuos
Solidos entre outros;

Verificar se ha controle das verificagbes nos prédios publicos — secretaria, com relagéao
as certiddes do Corpo de Bombeiros e se 0s mesmos estao dentro das normas;
Verificar se ha arquivo da documentacdo referente as verificacdes dos prédios da
secretaria (vigilancia sanitaria entre outros orgéaos de controle);

Verificagdo se esta sendo efetuado controle nas compras, recebimento,
armazenamento e consumo dos produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza da
Secretaria;

Verificacdo se ha o preenchimento do diario de bordo dos veiculos para auxilia-lo nas
decisOes sobre a manutencéo e controle da frota da secretaria;

Atentar e organizar arquivo com todos os documentos (memorando ou equivalentes) de
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3.3 -

solicitacdes de compras;

Organizar, analisar, atualizar rotinas de trabalho e atribuicbes de cargos em todos os
setores da prefeitura;

Implementar, avaliar e efetivar controles internos em todos os setores da prefeitura e
consequentemente das outras secretarias;

Verificar junto ao setor de convénios, a relacdo de obras inacabadas ou paralisadas;
Verificacdo do PPA para o quadriénio seguinte e avaliacdo do PPA vigente, com
proposicdo, se necessario, de revisbes nas diretrizes estabelecidas no plano,
principalmente quanto a indicacdo por programa de governo das metas fisicas e os
custos dos projetos;

Verificacdo da proposta de LDO para o exercicio seguinte e controle da execucdo do
or¢camento anual corrente, inclusive as modificagfes realizadas através da abertura de
créditos adicionais e adequacao do conteudo da LDO ao exigido na Constituicdo e
LRF, como por exemplo: contempla 0 anexo de metas e prioridades e de critérios para
limitacdo de empenhos e subvencdes de entidades do terceiro setor.

Verificacdo da proposta da LOA e acompanhamento/controle de sua execucao;
acompanhamento da programacao financeira e do cronograma de execucdo mensal de
desembolsos; e verificacdo se a LOA esta detalhada até o elemento de despesa e se
estd permitindo, de forma genérica, alteracdo pelos mecanismos da transposicao,
remanejamento e transferéncia, os quais dependem de lei formal especifica.
Organizacdo e acompanhamento de audiéncias publicas durante a fase de elaboracao
/ proposicao do PPA, LDO e LOA:

. LDO até o final de abril;

o LOA e PPA até final de setembro;

FINANCAS — CONTABILIDADE — TESOURARIA

Verificacdo e acompanhamento durante o exercicio de 2021 das rotinas de trabalho e
controles administrativos do setor como:

Verificar se h4 relacdo atualizada dos bens moveis disponibilizados na secretaria;
Verificar se ha relacdo atualizada das contas bancarias e arquivos com as informacoes
minimas de programas de recursos vinculados (despesas);

Acompanhamento e informagbes a respeito de processos de licitacOes: despesas
diversas que envolvam a secretaria;

Verificar se ha acompanhamento junto ao setor de convénios e engenharia sobre
arquivamento, organizacdo e se estdo em facil visualizagédo; a relagdo de convénios,
programas entre outros, Estadual, Federal, vigentes e em andamento;

Bem como verificar se todos 0s convénios, parcerias entre outros, finalizados estéo
arquivados de forma correta, com sua documentacdo organizada e em ordem
cronoldgica para futuras auditorias;

Verificacdo se o0 relégio ponto, da prefeitura, estd em pleno funcionamento e as
informacdes estdo sendo repassadas rigorosamente ao setor de RH do Municipio para
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gue o mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horérios, faltas e dias trabalhados;
Verificar, acompanhar e arquivar informacdes (publicacdo) sobre a avaliacdo de
desempenho dos servidores da Secretaria;

Verificacdo sobre os prazos das publicacdes obrigatorias: RREO e RGDCA - 30 dias
apos o encerramento do bimestre; RGF - 30 dias apos o final do semestre;

Publicacdo do quadro de pessoal e salarios - até final de marco;

Verificar e acompanhar se o portal de transparéncia esta com todas as informacgdes
basicas — informacfes estas essenciais para administracdo: Leis, RH, contabilidade,
convénios, COVID-19 e etc.; pois ali esta toda a relacdo de informacdes e documentos
da gestdo administrativa, orcamentaria e financeira do Municipio conforme a Lei da
Transparéncia n°. 131/2009 e a Lei de Acesso a Informacéo n°. 12527/11;

Manter organizado e arquivado todas as documentacdes, backup, para evitar extravios
e perdas de informacoes;

Verificar se ha controles efetivos para acompanhamentos da gestdo financeira e
or¢camentéaria — Situacéo financeira do municipio, abertura de créditos orcamentéarios e
publicacoes;

Acompanhar, arquivar e verificar se todas as obriga¢gdes da contabilidade estdo sendo
cumpridas, informadas aos 6rgdos competentes e arquivadas como: publicacfes dos
relatorios da LRF, Prestacdes de Contas (TCE-SIT entre outras), Audiéncias Publicas,
remessas mensais do AM e SIAP (RH), processos de despesas (completos) entre
outros;

Audiéncias Publicas - Metas Fiscais 30 dias apos o final de cada quadrimestre;
Fechamentos do SIT-TCE - bimestralmente

Verificar se 0s processos de despesas estdo arquivados, em ordem cronoldgica e
obedecendo ao tramite normal, conforme determina a Lei n°. 4320/64 entre outras
como: NADs — empenho - nota fiscal (doc. empresa e /ou CNDs se for o caso) —
liquidacdo — pagamento;

Atualizacdo cadastral e de informacdes aos 6rgados de controle;

Verificar se hd o acompanhamento periédico do sistema, a ser implantado, que
gerencia as atividades do setor, com relacéo a confiabilidade e seguranca;

Verificar se 0s processos de prestacdes de contas, diarias e adiantamentos estao
arquivados com todas as informacoes referentes aos processos — individualizados;
Verificar e acompanhar o setor de licitagbes na elaboracdo e implementagédo dos
processos de aquisi¢cdes, compras, obras de engenharia e etc.;

Acompanhar, controlar as despesas gerais do Municipio e o atingimento de metas e
indices em todas as Secretarias conforme determinam as Leis;

Verificar se ha o acompanhamento da agenda de obrigacdes do TCE-PR, bem como
criar controles em vista ao cumprimento de prazos de prestacées de contas de
convénios, CNDs, CAUC/SIAF, SICONV e obrigagcbes das secretarias e setores
diversos;

Verificar se ha relacdo e acompanhamento de processos do TCE-PR (E-Contas e
SGA), MP, Tribunais Estadual e Federal entre outros, em conjunto com a assessoria
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juridica do Municipio;

Arquivar informagdes, acompanhar, verificar e atualizar informagbes sobre a
implementacdo do PPA, LDO, LOA, Plano Diretor, Saneamento Basico, Residuos
Solidos entre outros;

Verificagdo se estd sendo efetuado controle nas compras, recebimento,
armazenamento e consumo dos produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza da
Secretaria;

Verificar e implementar junto ao setor de tributacdo programas com o intuito de
aumentar a receita publica e consequentemente efetivar a cobranca de dividas ativas e
avaliar os processos internos do setor;

Verificar e acompanhar junto ao setor de RH sobre os repasse do FunPreyv;

3.4 - ANALISE DA GESTAO FISCAL

Acompanhamento do limite das despesas com pessoal e em caso de extrapolacao
medidas adotadas para reconducao aos limites — reducéo de 1/3;
Se atentar para que nos 180 dias anteriores ao final do mandato do chefe do respectivo
Poder, ndo poderao ser praticados atos que importem em aumento das despesas com
pessoal, sob pena de serem considerados nulos de pleno direito (art. 21, paragrafo
anico, LRF);
Revisdo Geral dos servidores;
Acompanhamento da elaboracdo, revisdo e publicacdo dos Relatérios de Gestédo
Fiscal;
Acompanhamento da elaboracéo, revisao e publicacdo dos Relatérios Resumidos de
Execucéo Orcamentaria;
Acompanhamento da elaboracédo, revisdo e publicacdo das informacdes de natureza
or¢camentaria e financeira — lei da transparéncia;
Acompanhamento do limite fixado para divida consolidada;

o O limite para a divida publica consolidada dos municipios € de 1,2 vezes a

receita corrente liquida (Resolucdes n° 40 e 43/2001 — Senado Federal).

Acompanhamento do limite das operacgdes de crédito — financiamentos;
Acompanhamento dos limites constitucionais de aplicagdo em saude e educacao;
Realizagcédo de audiéncias publicas para avaliagdo das metas fiscais;
Acompanhamento do resultado orgcamentério/financeiro;
Acompanhamento do resultado nominal e primario;
Acompanhamento da emissdo de alertas pelo TCE/PR, com verificagdo das medidas
saneadoras adotadas;
Verificacdo da correta contabilizacdo das despesas com contratos de terceirizacao de
mao de obra.
Verificagdo quanto aos restos a pagar:
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3.5 - TRIBUTACAO

Verificar se h& organizacdo, numeracéo e arquivamento (ordem cronolégica) de todos
0s processos de alvaras, abertura de empresas entre outros;

Verificar se h& relacdo atualizada das empresas residentes no Municipio e se ha
arquivo de todos os alvaras de licencas, concessfes ente outros arquivados em
processos individualizados;

Verificar se ha o acesso diariamente ao sitio do Empresa Facil, verificacdo de
informacdes e atualizagdo

Verificar se h& relagdo de Leis — Plano Diretor e seus Codigos;

Verificar se ha Leis sobre o IPTU, ISS, Cosip, UFM entre outros, impresso para facil
localizagao e visualizagao;

Ter impresso ou meio digital — PPA, LDO e LOA vigentes;

Lei Perimetro Urbano — Mapa impresso e anexado a parede;

Verificar se ha impresso o perimetro urbano bem como perimetro total e demais
informacdes geograficas e indicadores basicos:
http://www.ipardes.gov.br/index.php?pg_conteudo=1&cod conteudo=30
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/indice-de-efetividade-da-gestao-
municipal/303674/area/250 entre outros;

Verificar se ha a documentacado organizada e em facil acesso — digital ou fisico — Leis
(ou outros documentos) do Municipio, que tratam sobre saneamento basico, permutas,
loteamentos Cohapar e etc. (mesmos documentos que o setor de convénios e
Engenharia);

Verificar se h& relacdo atualizada de imdveis do Municipio, ruas e seus respectivos
documentos — escrituras, matriculas (mesmos documentos que o setor de convénios e
Engenharia);

Verificar se h4 estudo com a administracdo com vistas a aumentar a arrecadacao
municipal, principalmente a execucao de dividas ativas;

Verificar se ha documentacéo sobre a atualizacdo cadastral dos iméveis — IPTU;
Verificar se ha registro e atualizacdo de IPTUs x ITBIs (regularizacdo Fundiaria);

Ter impresso ou em meio digital, anexos da contabilidade que tratam sobre os tributos
arrecadados nos periodos mensal, bimestral e anual,

Verificar e manter atualizados a relagcdo de dividas ativas para que possam ser
executadas — processos individualizados e numerados;

Manter arquivado, numerado os processos de parcelamentos de dividas;

Organizar e arquivar os processos de baixas de empresas em ordem cronolodgica;
Verificar se h4 registro todo e qualquer evento no setor de tributa¢éo — protocolo;
Manter controle efetivo com vistas a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais em
parceria com o setor de vigilancia do municipio;

Manter contato com o site do Municipio e verificar sobre o funcionamento da aba
“Servicos ao Cidadao”
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3.6 - IDENTIFICACAO

Verificar se ha organizagdo de papeis de trabalho e arquivamento de informagfes do
setor;

Verificar se ha arquivamento de Leis pertinentes ao setor — Municipal, Estadual e
Federal,

Verificar se ha quadro de informacdes do setor;

Deixar em local de facil visualizagéo, informacdes béasicas referente a documentacao
para emissdes de carteira de trabalho, Identificacdo, alistamento entre outros, como por
exemplo
http://www.institutodeidentificacao.pr.gov.br/modules/fag/category.php?categoryid=1
Deixar em local de facil visualizacdo informacfes sobre telefones uteis, horario de
atendimento entre outros — Prefeitura Municipal, Cartério municipal, Férum Civil e
Eleitoral, Conselho Tutelar, entre outros;

3.7 - COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS:

Verificar se ha arquivamento de processos de Licitacdo devidamente formalizados e
com todas as pecas obrigatorias (solicitagdo, termo de autuacdo, dotacao
orcamentéria, termo de referéncia, edital, propostas, documentacdo das empresas,
CNDs, parecer juridico, atas, homologacfGes, termo contratual entre outros),
assinaturas e rubricas em todas as pecas conforme a Lei n° 8.666/1993 e Lei
10.520/2002, Decreto Federal 5.504/2005 entre outras;

Atentar para a publicacdo das minutas dos avisos resumidos dos editais,
homologacdes, contratos entre outros, essenciais para dar transparéncia e publicidade
dos atos; e 0s mesmos estarem anexados aos processos;

Verificar se ha arquivo em ordem cronologica contendo todos 0s processos —
finalizados e em andamento;

Verificar se ha relacdo e controle dos contratos vigentes com o minimo de informacgdes
em local de facil busca e visualizagdo — Atualizacao;

Verificar se ha check list e/ou organograma em facil visualizacéo referente as etapas da
instauracdo de processos — Pregao, Dispensa, Inexigibilidade, Convite, Leildo entre
outros, desde a solicitagdo —autorizacdo — publicacdo — dotacdo — prazos — atas —
homologacdes — termo de encerramento e etc.

Ter um check list e/ou organograma em facil visualizacdo referente a efetivacdo das
despesas como, por exemplo: Requisicdo — verificagcdo do processo de licitagcdo —
NADS — empenho — nota fiscal — liquidacdo — pagamento — arquivo;

Verificar e ndo permitir que seja efetuada despesa sem antes emitir a NAD e assim
verificar dotacao, licitacdo entre outras informacdes; e se a despesa estd amparada por
processo de licitagdo, se néo, realizar os tramites legais antes de efetivar a despesa;
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Verificar se o sistema controla e faz as devidas baixas dos lotes licitados confrontando
com as NADs a serem empenhadas-Liquidadas-Pagas;

Atentar para que na elaboracédo das NADs, as despesas serem empenhadas em suas
devidas rubricas, desdobramentos e fontes;

Observar se todas as notas fiscais que estdo em processo de liquidacéo e pagamento,
estdo assinadas com recebimento do bem ou do servico prestado por parte da
Secretaria solicitante e se estdo com descricdo minima dos itens;

Averiguacdo da existéncia, manutencdo e adequacdo das normas e procedimentos
para aquisicdo de bens e servi¢os, observados 0s requisitos legais para realizacdo de
licitacdo, inclusive os parametros para os casos de dispensa e inexigibilidade;

Verificar se ha manutencdo de cadastro atualizado de fornecedores e controle de
pregos sobre os principais produtos e servigos consumidos e contratados;

Verificacdo da existéncia dos processos devidamente formalizados, notadamente os
registros e atas pertinentes aos processos licitatérios;

Verificar se h& declaracdo de encerramento mensal do Mural das Licitacdes Municipais,
contendo as licitacdes iniciadas no més de referéncia e cumprimento de prazos;
Atentar para os processos de licitacdo para obras, bem como averiguacdo de projeto
basico, orcamento em planilhas e cronograma fisico-financeiro;

Imprimir em meio fisico e/ou digital das Leis que norteiam as licitacdes publicas (Lei n°.
8.666/1993 e Lei 10.520/2002, Decreto Federal 5.504/2005; Normativas Municipais,
manual de Licitacdo do TCE
http://www1.tce.pr.gov.br/multimidia/2018/12/pdf/00333515.pdf ente outras).

Verificar se ha rotina de acesso aos portais do TCE-PR:

Contratos:
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/ContratoConsulta/Consulta
LicitacBes: http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Licitacao

Obras:
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Obra/ObraConsulta/Contratado
Agenda de Obrigagoes: http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/agenda-de-
obrigacoes/58/area/251

Verificar se as informacdes basicas referentes aos processos constam no Portal de
transparéncia do Municipio:
http://www.ingadigital.com.br/transparencia/index.php?sessao=6609ad54564366&orige
m=licitacao&redir=link

3.8 - SETOR DE ADMINISTRACAOE PLANEJAMENTO:

Publicacdo e correto arquivamento dos decretos, editais, leis, portarias e verificacao e
atualizacdo dos diversos Conselhos Municipais entre outros,

Acompanhamento dos modulos do SIM-Am e controle sobre a entrega das remessas
mensais;

Acompanhamento e publicagdo do Diério Oficial Eletronico;
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3.9 -

Controle de convénios de nivel Federal, Estadual e Municipal, observando os prazos
para prestacdes de contas por meio de site oficiais;

Controle e verificacdo de oficios expedidos;

Controle de leis encaminhadas ao Legislativo e aprovadas;

Verificacdo se esta sendo efetuado controle nas compras, recebimento e consumo dos
produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza a serem distribuidos nos setores da
Secretaria, respeitando os limites declarados nas licitagoes;

Verificacdo se o secretario estd acompanhando e cobrando de seus funcionarios, o
preenchimento do diario de bordo dos veiculos para auxilid-lo nas decisbes sobre a
manutengao e controle da frota da secretaria e consequentemente para informagdes no
SIM-AM,;

Verificacdo se o secretario, ou responsavel, estd assinando o controle de servigos,
comprovando que o servico foi realizado ou entregue (mecanica e servicos de
terceiros);

Verificacdo se o reldégio ponto da secretaria estd sendo cumprido e as informacgdes
estdo rigorosamente sendo repassadas ao setor de RH do Municipio para que o
mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horarios, faltas e dias trabalhados;

RECURSOS HUMANOS:

Verificar se h& organizacdo da pasta funcional de cada servidor: ficha funcional,
documentos pessoais (casamento, filhos etc.), informacdo sobre nomeacéo, concurso
de ingresso e demais informacgdes — deixar em ordem cronoldgica,;

Verificar se h4 em féacil visualizacdo o quadro funcional — estatutarios, celetistas e
comissionados — atualizados (vagas disponiveis e ocupadas);

Arquivo de Leis da esfera municipal, Estadual e Federal, que tratam sobre quadro
funcional — estatutérios e celetistas — ordem cronoldgica... fisica e/ou digital;

Relacao de funcionérios (estatutarios, celetistas, comissionados, contrato temporario e
estagiarios e seus respectivos setores atualizados — fisico, sistema RH e SIAP
(espelho);

Confronto da relagcéo de funcionario X banco (pagamento);

Disponibilizar para cada secretaria esta relacdo, para que todos saibam quais sao os
funcionarios e suas respectivas lotagdes;

Espelho das informacdes — sistema RH (Municipio) e SIAP (TCE/PR) (cédigos e
informacgdes dos servidores);

Verificar se as informagfes do SIAP — Folha, quadro funcional, cédigos e etc., mantém
igualdade com o sistema de RH;

Verificar se as informacfes do quadro funcional registrado no SIAP mantém igualdade
ao que esta no sistema do RH — essencial estar espelhado em uma possivel auditoria;
Registro atualizado de todas as aposentadorias e seus respectivos processos — manter
conversa de informacfes com o FunPrev;
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Verificar se todos os processos administrativos encontram-se arquivados e de facil
visualizagcdo — procura;

Processos de admisséo E-Contas TCE/PR — verificar e atualizar em meio fisico e digital
— em ordem cronoldgica (todos);

Ficar atento com relacdo aos prazos de informacgfes a serem prestadas aos 6rgaos de
controle — TCE, RF entre outros.

Manter controle sobre as publicagcbes do setor de RH — concessdes, admissoes,
exoneracao, publicacdo do quadro funcional até o dia 31/03 de cada ano;

Organizar e atualizar cronograma e controles de férias de todos — informacéo real e
fidedigna;

Verificar os pagamentos, concessdes e se estdo protegidos e de acordo com a
legislacao;

Manter livro e/ou controle dos protocolos de licencas, solicitacbes e pedidos
direcionados ao RH;

Manter controle e arquivamento de informacfes sobre férias, horas extras, TIDEs e
demais informacdes;

Manter arquivados os registros referentes a Gfips, INSS, DIRF, consignados, repasses
Funprev e etc;

Verificar se ha organizado, via digital, a relacdo da folha de pagamento mensal;
Verificar se h& organizacdo para que aja atualizacdo basica de cada funcionario ao
longo dos tempos;

Acompanhamento dos processos de avaliacdo de desempenho dos servidores
anualmente;

Verificar se ha arquivado a relacdo de funcionarios exonerados ao longo dos anos com
o maximo de informacfes de cada um — fisico e digital;

Verificar a efetividade do reldgio ponto em todos os locais, manter conversa com as
chefias de cada secretaria;

Verificar se todos os reldgios ponto estdo e cadastrados no MTE e se estdo conectados
ao banco de dados do sistema do RH;

Manter registro sobre o indice de pessoal do Municipio — LRF: RGF Anexo | — portal da
transparéncia municipal e TCE;

Verificar se ha contato constante com o setor de contabilidade sobre as concessfes de
diarias e verificacao sobre os limites de cada funcionario, limite até 50% do salario;
Verificar e se inteirar sobre os processos de Licitagdo com CIEE e contratacéo
temporaria de pessoal,

Verificacdo se estd havendo atualizacbes das informagbes do RH no Portal de
transparéncia do Municipio;

Manter consulta constante a sites de transparéncia para verificacdes — Municipio, TCE,
MTE entre outros.
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3.10 - PATRIMONIO:

Verificar se ha a nomeacdo de um responsavel pelo patriménio municipal;

Registro, controle e inventario de bens méveis e imoveis;

Controle e procedimentos para alienacdo, cessdo de bens e desapropriacdo de
imoveis;

Definicdo de normas e regulamentos para 0s casos de extravio e furto de bens;
Promover a implantacdo de controle de entradas e saidas individualizadas de materiais
de consumo (pneus/medicamentos/combustiveis e outros relevantes) verificando a
consisténcia permanente dos registros e possiveis anomalias de consumo.

Plaquetas de identificacdo nos bens moveis;

Inventério e atualizagcdo patrimonial,

Baixa de bens X processo de baixa X informacdes a contabilidade;

Transferéncia Inter setorial de bens X registro no programa de patrimonio e orientagéo
aos secretarios municipais da importancia deste controle patrimonial;

Lista de bens e valores por secretaria;

Controle dos seguros da frota municipal;

Nomeacédo da comissao de recebimento de bens moveis;

Controle de bens recebidos por doacéao;

Controle de indenizacfes patrimoniais;

Avaliar cumprimento da Instrugdo Normativa 02/2008 da Unidade de Controle Interno;
Fiscalizar o registro tempestivo no sistema patrimonial de todos os bens moveis,
imoveis e melhorias em iméveis no patrimdnio publico.

3.11 - RECEPCAO:

Avaliar o atendimento telefénico e recepc¢ao de pessoal;
Controle das ligacdes telefénicas externas (valores);
Protocolo de recebimento e expedi¢cdes de correspondéncias.

3.12 - ENGENHARIA:

Verificar se ha organizacdo, numeracao e arquivamento (ordem cronologica) de todos
0S processos de convénios vigentes — Estadual e Federal,

Verificar se ha relacdo de convénios e obras vigentes — Estadual e Federal em local de
facil visualizagéo;

Verificar se ha laudos técnicos relatando o porqué de obras estarem paralisadas ou
inacabadas a mais de 06 meses (paralisadas/inacabadas > 6 meses).

Obs.: Este item ja foi objeto de notificacdo e adverténcias por parte do TCE-PR;
Verificar se ha identificacdo e organizacdo de convénios de anos anteriores — verificar
no arquivo e organiza-los;

Relacéo de Leis — Plano Diretor e seus Codigos;
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Deixar organizado e em facil acesso — digital ou fisico — Leis (ou outros documentos)
do Municipio, que tratam sobre saneamento basico, permutas, loteamentos Cohapar e
etc.;

Verificar se ha relacdo atualizada de imoOveis do Municipio, ruas e seus respectivos
documentos — escrituras, matriculas;

Relacéo de licitacbes de interesse do setor de convenio e engenharia, principalmente
as vigentes, e seus respectivos contratos de obras e/ou convénios;

Ter impresso ou meio digital — PPA, LDO e LOA vigentes;

Obras — Verificar se todas as medi¢cdes estdo anexadas aos processos vigentes; se
concluidos, atentar para que ndo aja pagamentos antes da emissdo da CND da obra;
Verificar se ha ordem cronolégica das informacdes e se estdo anexadas ao processo —
Termo de convenio ou equivalente, plano de trabalho, ordem de servi¢co, processo de
licitacdo, medicdes, notas fiscais, empenhos-liquidacdo-pagamentos, termo de
recebimento ou encerramento; e foram devidamente informadas as prestacbes de
contas aos 6rgaos competentes;

Obras — Verificar o arquivo disponivel no site do TCE sobre Obras Publicas:
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/manual-de-obras-publicas/275554/area/251
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Obra/ObraConsulta/Contratado
Verificar se h4 acesso constante a sites de Controle — SIT/TCE, Siconv entre outros:
Convenio TCE:
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Convenios/ConveniosConsulta/C
onvenioBI

Obras TCE:
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Obra/ObraConsulta/Contratado
Siconv: http://portal.convenios.gov.br/

Estar atento as Certiddes Municipais — acompanhamento;

3.13 - SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES.

Verificar se ha relagédo atualizada dos funcionéarios da Secretaria, com cargo, lotacéo e
local de trabalho;

Verificar se ha relagdo atualizada dos bens imoOveis e moveis disponibilizados na
Secretaria;

Verificar se ha arquivo em meio digital sobre as Licita¢cdes para aquisicdo de merenda
escolar, com enfoque no planejamento, transparéncia, preco e competitividade dos
certames. Relacao de fornecedores e respectivos lotes;

Verificar se ha arquivo em meio digital e/ou fisico dos e acompanhamento de
contratacao de servico de transporte escolar, com foco na regularidade do processo
licitatorio, notadamente quanto a compatibilidade de precos em relacdo aos praticados
no mercado e aspectos relacionados a isonomia dos certames: combustivel, pneus,
seguros entre outros.

24


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/manual-de-obras-publicas/275554/area/251
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Obra/ObraConsulta/Contratado
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Convenios/ConveniosConsulta/ConvenioBI
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Convenios/ConveniosConsulta/ConvenioBI
http://servicos.tce.pr.gov.br/TCEPR/Tribunal/Relacon/Obra/ObraConsulta/Contratado
http://portal.convenios.gov.br/

LIPS N IR )39 370 ) IN(I4 22 19 INN
YU CLI AL AISCC A

Verificar se ha acompanhamento e informacfes a respeito de processos de licitacoes:
despesas diversas que envolvam a secretaria;

Verificar se ha controle de bordo em todos os veiculos da frota da secretaria;
Verificacdo e arquivo de relatérios da contabilidade sobre a aplicacédo e atingimento de
indices da educacéao — LRF Anexo VIII (Bimestral e anual);

Relacdo e arquivo de informacdes referente a Prestacdo de contas de verbas
especificas para a educacdo (PDDE. PNATE, SEED, PNAE. etc))
https://www.fnde.gov.br/sigpcadm/sistema.pu?operation=localizar
http://www.educacao.pr.gov.br/index.php

https://www.fnde.gov.br/pls/internet pdde/internet fnde.pdderex 1 pc
http://www.diaadia.pr.gov.br/
http://mds.gov.br/assuntos/bolsa-familia/o-que-e/acesso-a-educacao-e-saude

Verificar se ha relagdo de todas as contas bancérias utilizadas para a manutencao da
secretaria,;

Verificar e arquivar informacfGes referentes as reunibes do Conselho de
Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB, CAE e Comité do Transporte;
Documentacéo e arquivamento de informagdes referente a educacgéo bésica, com foco
no cumprimento de metas vigentes no Plano Nacional de Educacdo e nos respectivos
Planos Municipais de Educacéao.

Verificagcdo se o reldégio ponto da secretaria esta sendo cumprido e as informacdes
estdo rigorosamente sendo repassadas ao setor de RH do Municipio para que o
mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horarios, faltas e dias trabalhados.

Verificar e acompanhar a avaliacdo de desempenho dos servidores e magistérios;
Verificar se ha arquivo e manter controle de verificagdo sobre o armazenamento da
merenda escolar, material escolar, material de escritério e materiais de limpeza;
Verificar se hd o coreto arquivamento de informacfes com identificacdo em ordem
cronoldgica na secretaria e setores — escolas;

Verificar se hd o coreto arquivamento de informacfes com identificacdo em ordem
cronoldgica na secretaria e setores — escolas;

Orientar, criar e deixar em facil visualizacdo as informacdes basicas das atribuicdes da
Secretaria e de cada setor/escola, para que todo cidadado possa se informar e/ou se
orientar sobre suas necessidades;

3.14 - SECRETARIA DE SAUDE

Acompanhamento e controle da secretaria municipal de Saude, compreendendo as
atividades da secretaria, controle de adiantamentos, patrimonial, veiculos e outras
acoOes e servigos de saude.

Planejamento e gerenciamento das acdes publicas de saude na esfera do municipio,
inclusive com a verificagdo do acompanhamento feito pela secretaria municipal de
Saude dos indicadores municipais de saude, evitando subnotificacdo de morbidades e
oObitos;
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Verificar se ha relacdo atualizada dos funcionarios da secretaria: com cargo, lotacéo e
local de trabalho;

Verificar se ha relacdo atualizada dos bens iméveis e moveis disponibilizados na
secretaria,;

Acompanhamento e informacOes a respeito de processos de licitacdes: despesas
diversas que envolvam a secretaria;

Verificar se ha relagdo de todas as contas bancérias utilizadas para a manutencao da

secretaria,;

Manter arquivado e em féacil visualizacdo a relacdo de convénios, programas entre
outros vigentes e de competéncia da secretaria;

Verificar e arquivar informacdes referentes as reunides do CMS, conferéncias, entre
outros;

Verificacdo se o reldgio ponto, da secretaria e setores, esta em pleno funcionamento e
as informacdes estdo sendo repassadas rigorosamente ao setor de RH do Municipio
para que o mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horérios, faltas e dias
trabalhados;

Verificar, acompanhar e arquivar informacfes (publicacdo) sobre a avaliacdo de
desempenho dos servidores da secretaria;

Verificar se ha arquivo em meio digital e/ou fisico as legislacGes: Municipal, Estadual e
Federal que tratam a respeito da Saude;

OBS: cada setor especifico com as suas respectivas legislacdes: vigilancia sanitaria,
epidemiologia, ambulatério, ACSs entre outros; informacdes estas essenciais para a
secretaria,;

Acompanhar e verificar se a secretaria mantém arquivada (fisico e/ou digital), anexos
da contabilidade que tratam das despesas e receitas da Secretaria (LRF anexo XII,
aplicacdo do minimo de 15% receitas de impostos), PPA, LDO e LOA,;

Verificar se h& controle das verificacBes nos prédios publicos — secretaria, com relagéo
as certiddes do Corpo de Bombeiros e se 0s mesmos estdo dentro das normas;

Manter arquivado documentacéo referente as verificacbes dos prédios da Secretaria
(vigilancia sanitaria entre outros 6rgaos de controle);

Verificar se ha arquivo e controle sobre os materiais de distribuicdo gratuita,
principalmente medicamentos, onde o setor devera ter arquivado fisico e/ou digital, os
processos licitatorios referentes a aquisicao e fiscalizar da compra (licitacédo) e entrega
dos mesmos — rigorosamente;

Verificagdo se estd sendo efetuado controle nas compras, recebimento,
armazenamento e consumo dos produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza a
serem distribuidos nos setores da secretaria,;

Verificacdo se ha o preenchimento do diario de bordo dos veiculos para auxilia-lo nas
decisbes sobre a manutencéo e controle da frota da secretaria;

Manter arquivado a relacéo de viagens da frota com pacientes;

Verificar se ha a secretaria e cada setor (vigilancia, epidemiologia, ACSs, odontologia,
ambulatorio, postos, clinica e etc.), manter arquivo de todas as suas atividades com
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historico, registros e informagfes basicas (protocolo), organizado e em ordem
cronoldgica dos trabalhos e atividades desenvolvidos (podendo ser diario, semanal,
mensal);

Orientar, criar e deixar em facil visualizacao as informacdes basicas das atribuicdes da
Secretaria, cada setor (local) e dos cargos da ocupados (funcionérios), para que todo
cidadao possa se informar e/ou se orientar sobre suas necessidades como, por
exemplo: horario de expediente, como solicitar agendamentos e consultas, servidores
responsaveis entre outros;

Verificar se ha em facil visualizacdo os enderecos e telefones Gteis como, por exemplo:
Secretaria de Promocdo Social, Prefeitura, Saude, Conselho Tutelar, Forum Civil,
Policia Militar, entre outros;

Verificar se ha em facil visualizacdo na secretaria, postos e clinica, o mapa politico e
viario do Municipio para facilitar o planejamento de trabalhos e principalmente deixar
clara a delimitacdo de cada grupo de trabalho (ACSs, PSFs entre outros);

Organizar, analisar e atualizar rotinas de trabalho em todos os setores como:
atualizacdo do procedimento operacional padrao — POP;

Providenciar a editar a REMUME — Relac&do Municipal de Medicamentos;

Verificar se ha a prestacdo de contas do SIOPS https://www.saude.gov.br/repasses-
financeiros/siops;

3.15 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Acompanhamento das atividades da secretaria de Assisténcia Social, bem como
programa de distribuicdo de Cestas Basicas, PETI, servicos da Unidade de CRAS e a
unidade do CREAS e atendimento das criancas da Casa Lar.

Verificar se ha relagéo atualizada dos funcionarios da secretaria: com cargo, lotacdo e local de
trabalho;

Verificar se h4 relacdo atualizada dos bens iméveis e moveis disponibilizados na Secretaria;

Verificar se ha acompanhamento e informacfes a respeito de processos de licitacdes:
despesas diversas que envolvam a secretaria;

Verificacdo se ha o preenchimento do diario de bordo dos veiculos para auxilia-lo nas
decisbes sobre a manutencéo e controle da frota da secretaria;

Verificacdo se héa relacdo de todas as contas bancérias utilizadas para a manutencao
da secretaria;

Verificacdo se ha arquivado e em facil visualizacdo a relagcdo de convénios, programas
entre outros vigentes e de competéncia da secretaria;

Verificar e arquivar informacdes referentes as reunibes do CMAS, CMI, CMDCA e
Conferencias entre outros;

Verificacdo se o reldégio ponto da secretaria estd sendo cumprido e as informagdes
estdo rigorosamente sendo repassadas ao setor de RH do Municipio para que o
mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horarios, faltas e dias trabalhados;
Verificar, acompanhar e arquivar informacfes (publicacdo) sobre a avaliacdo de
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desempenho dos servidores da Secretaria,;

Criar e Arquivar em meio digital e/ou fisico as legislacdes: Municipal, Estadual e
Federal, que tratam a respeito do Conselho Tutelar, CRAS, CREAS, Bolsa Familia,
Habitacdo entre outros; informacdes estas essenciais para a secretaria;

Verificagdo se estd sendo efetuado controle nas compras, recebimento,
armazenamento e consumo dos produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza a
serem distribuidos nos setores da secretaria, bem como das cestas basicas
distribuidas, respeitando os limites declarados nas licitacoes.

Verificacdo se ha arquivo de todas as acbes em ordem cronoldgica voltadas para
politicas publicas na area do bem-estar social e ao cadastramento de pessoas nos
programas federais e estaduais;

Verificacdo se ha avaliacdo a obediéncia com a realizacdo de despesas referentes a
Lei 8.069/1990 - Estatuto da Crianca e Adolescente;

Avaliar se as despesas efetuadas na area de Assisténcia Social estdo de acordo com o
Pano Municipal de Assisténcia Social, elaborado pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social,

Verificagdo se ha o preenchimento do diario de bordo dos veiculos para auxilia-lo nas
decisOes sobre a manutencéo e controle da frota da secretaria;

Verificacdo se ha arquivo com todos os documentos (memorando ou equivalentes) de
solicitacdes de compras;

Verificar se a secretaria e os setores do CRAS, CREAS, CASA LAR, PETI e
CONSELHO TUTELAR mantém arquivo de todas as suas atividades com historico,
registros e informacdes basicos (protocolo), organizado e em ordem cronolégica dos
trabalhos e atividades desenvolvidos;

3.16 - SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Acompanhamento e controle da secretaria municipal de Agricultura e Meio Ambiente,
bem como atendimento dos agricultores, programa de distribuicdo de notas, servigos
de inseminacéo artificial, recolhimento do lixo reciclavel, dentre outros.

Verificacdo se ha relacdo atualizada dos funcionarios da secretaria: com cargo, lotacao
e local de trabalho;

Verificacdo se ha relacdo atualizada dos bens imoOveis e moveis disponibilizados na
secretaria,;

Verificagcdo se ha acompanhamento e informacbes a respeito de processos de
licitacOes: despesas diversas que envolvam a secretaria;

Verificagdo se ha arquivo em ordens cronologicas as informagdes sobre os cadastros
dos produtores rurais e sobre a utilizagao de hrs/maquinas;

Verificacdo se hé fiscalizacdo, organizagédo e arquivamento dos documentos de baixa
de notas de produtores rurais em arquivos identificados, numerados, em ordem
cronologica para evitar perdas e extravios;

Verificacdo se o relégio ponto da secretaria esta sendo cumprido e as informacdes
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estdo rigorosamente sendo repassadas ao setor de RH do Municipio para que o
mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horarios, faltas e dias trabalhados;
Verificar, acompanhar e arquivar informacdes (publicacdo) sobre a avaliacdo de
desempenho dos servidores da secretaria;

Verificacdo se ha arquivar em meio digital e/ou fisico as legislagBes: Municipal,
Estadual e Federal, que tratam de assuntos essenciais voltadas a agricultura e meio
ambiente como: Saneamento basico, residuos sdlidos entre outros;

Verificacdo se esta sendo efetuado controle nas compras, recebimento,
armazenamento e consumo dos produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza da
secretaria,;

Verificacdo se ha o preenchimento do diario de bordo dos veiculos para auxilia-lo nas
decisbes sobre a manutencéo e controle da frota da secretaria;

Atentar e organizar arquivo com todos os documentos (memorando ou equivalentes) de
solicitacdes de compras;

Verificar se a secretaria mantém arquivo de todas as suas atividades com historico,
registros e informacdes basicos (protocolo), organizado e em ordem cronoldgica dos
trabalhos e atividades desenvolvidos;

Orientar, criar e deixar em facil visualizacao as informacdes basicas das atribuicdes da
Secretaria, para que todo cidaddo possa se informar e/ou se orientar sobre suas
necessidades;

Deixar em facil visualizacdo os enderecos e telefones Uteis como, por exemplo: SEAB,
MDA, Prefeitura, Saude, Conselho Tutelar, Férum Civil entre outros;

Verificacdo se hé incentivos a organizacao de feiras livres, agricultura familiar para que
0s produtores rurais comercializem seus produtos;

Arquivar informacdes basicas sobre o controle adequado do sémen utilizado
(quantidade, espécie, distribuicao, etc.);

Organizar e arquivar informagBes basicas sobre pocos artesianos, estacfes de
transbordo, locais de rejeitos de lixos;

Verificar e proporcionar a coleta seletiva de lixos reciclaveis no municipio e nas
localidades rurais;

3.17 - SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Acompanhamentos e controle da secretaria de Obras, compreendendo obras, servigos
publicos e transito, bem como conservacédo de vias publicas, controle de servicos,
pecas, verificacdo da conservacao dos veiculos e outros.

Verificacdo se ha relacdo atualizada dos funcionarios da secretaria: com cargo, lotacéo,
local de trabalho, CNH dos motoristas e maquinistas;

Verificagdo se ha relagdo atualizada dos bens imodveis, moveis veiculos
disponibilizados na secretaria;
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Acompanhamento e informagdes a respeito de processos de licitacOes: despesas
diversas que envolvam a secretaria,

Verificacdo se o0 reldégio ponto da secretaria estd sendo cumprido e as informacdes
estdo rigorosamente sendo repassadas ao setor de RH do Municipio para que o
mesmo realize uma efetiva fiscalizacdo dos horarios, faltas e dias trabalhados;

Criar e Arquivar em meio digital e/ou fisico as legislacdes: Municipal, Estadual e
Federal, que tratam de assuntos essenciais voltadas a Agricultura e Meio ambiente
como: Saneamento basico, residuos solidos entre outros;

Verificacdo se h& controle das verificacbes nos prédios publicos — secretaria, com
relacdo as certiddes do Corpo de Bombeiros e se os mesmos estdo dentro das normas;
Manter arquivado documentacao referente as verificacbes dos prédios da secretaria
(vigilancia sanitéria entre outros 6rgéos de controle);

Verificacdo se estd sendo efetuado controle nas compras, recebimento,
armazenamento e consumo dos produtos de alimentacdo, de higiene e limpeza da
secretaria,;

Verificagdo se h4 o preenchimento do diario de bordo dos veiculos e maquinas para
auxilid-lo nas decisfes sobre a manutencao e controle da frota da secretaria;

Ter controle efetivo sobre as manutencdes e trocas de pecas da frota: pneus entre
outros;

Organizar arquivo e controlar as requisicdbes de aquisicdo e abastecimento dos
veiculos, fiscalizar se todos os abastecimentos constam a placa ou veiculo e seus
respectivos km e hrs/maquinas;

Providenciar um controle efetivo sobre os abastecimentos de maquinas via tambor e
galdo — registrar as quantidades (litros) e horas de cada maquina, a fim de propiciar
informacdes essenciais e veridicas sobre os abastecimentos;

Verificacdo se ha arquivo com todos os documentos (memorando ou equivalentes) de
solicitacdes de compras;

Verificar se a secretaria mantém arquivo de todas as suas atividades com historico,
registros e informacgdes basicos (protocolo), organizado e em ordem cronolégica dos
trabalhos e atividades desenvolvidos;

Orientar, criar e deixar em facil visualizacdo as informacdes basicas das atribuicdes da
secretaria, para que todo cidaddo possa se informar e/ou se orientar sobre suas
necessidades;

Verificacdo se ha em facil visualizacdo os enderecos e telefones Uteis como, por
exemplo: Prefeitura, Saude, Conselho Tutelar, Férum Civil, Policia Militar, Bombeiros
entre outros;

Verificacdo se ha em f4cil visualizagdo a malha rodoviaria do Municipio bem como o
mapa politico atualizado;

Organizar e arquivar informacfes basicas sobre pocos artesianos, estacfes de
transbordo, locais de rejeitos de lixos (Secretaria de Agricultura);

Verificar e proporcionar a coleta seletiva de lixos reciclaveis no municipio e nas
localidades rurais;
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4 - CONVENIOS E SUBVENCOES:

Acompanhamento das subvencdes concedidas, Leis de autorizacao;

Acompanhamento se esta de acordo com a Instrucdo Normativa 01/2008 da Unidade
de Controle Interno sobre as transferéncias voluntarias municipais;

Verificacdo se esta sendo publicados os termos de convénios e se estdo sendo
guardados os comprovantes de publicacao;

Verificacdo se as aplicac6es (Municipio ou Entidades) estdo de acordo com os planos
de trabalhos elaborados e se obedecem a resolucédo 28/2011 do TCE-PR e Lei federal
n°. 13204/14;

Verificacdo e acompanhamento das certiddes negativas para liberacédo das parcelas;
Verificacdo, acompanhamento e parecer sobre as prestacdes de contas, e se estédo
sendo realizadas dentro do prazo estabelecido;

Acompanhamento bimestral das prestacfes de contas através do SIT — TCE.

5 - FUNDO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DE GUAMIRANGA:

Verificacdo se ha base cadastral atualizada dos beneficiarios segurados, com a devida
adequacao as normas emanadas pelo Ministério da Previdéncia Social - MPS;
Verificacdo se ha pasta individualizada de cada beneficiario com as informacdes
basicas: documentos pessoais, informagcbes do RH do Municipio (nomeacdo e
concessdo do beneficio), e informacdes sobre o processo de concessédo (TCE), em
ordem cronolégica.

Verificacdo se ha contato com o setor de RH do Municipio para que aja atualizacdo das
informacgdes cadastrais dos servidores ativos para que o Calculo Atuarial possa ser
editado e calculado de acordo com a realidade;

Processos de concessbes de beneficios arquivados, numerados e em ordem
cronologica com as devidas informacdes dos 6rgdos de controle - principalmente
numero do processo protocolado no TCE-PR,;

Arquivo em meio digital e oficio da folha de beneficios mensal;

Confronto de informacdes folha x banco;

Arquivo fisico e digital dos relatérios contabeis referente as receitas e despesas
previdenciarias — mensal, quadrimestral e anual;

Acompanhamento e informacOes a respeito de processos de licitacdes: despesas
diversas, assessoria e credenciamentos de Instituicdes financeiras;

Verificar se 0s processos de licitagdo pertinentes ao FunPrev estdo completos com as
normativas exigem,

Arquivo fisico e digital dos relatérios emitidos pelas Instituicbes financeiras sobre as
aplicacoes dos recursos do Funprev;

Verificacdo sobre o encaminhamento de informacdes (extratos) e acompanhamento
dos relatorios emitidos pelo SGI http://sgi.referenciagr.net.br/autenticacao;
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Acompanhamento regular dos critérios adotados pelo MPS para emisséo de certiddes
e do Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP, promovendo as ac¢les
necessarias no caso de saneamento de irregularidades impeditivas de sua emissao
https://cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/publico/pesquisarEnte Crp.xhtml
Verificacdo se ha prestacdo de contas do Fundo ao INSS, nos prazos estipulados para
a emissao da CRP — Certificado de Regularizacdo Previdenciaria;

Verificacdo se ha avaliacdo continua das disponibilidades e das obriga¢des do RPPS,
com acompanhamento gerencial pelos balancetes mensais e a consequente prestacao
de contas anual encaminhada ao TCE;

Verificacdo sobre a publicagdo e demais informacfes sobre o Calculo Atuarial —
Impresso fisico e/ou digital e arquivamento para facil verificacao;

Verificacdo da adequacdo dos percentuais de contribuicdo previdenciaria (patronal /
servidor) estabelecidos no calculo atuarial com a legislacdo especifica pertinente e se
esta havendo as retencfes de forma adequada e efetiva;

Acompanhamento dos repasses das contribuicdes previdenciarias e dos aportes para
cobertura de déficit previdenciario (essencial);

Publicacdo de relatérios da execucdo orcamentaria e guarda dos comprovantes de
publicacao;

Acompanhamento sobre situacdo mensal das prestacdes de contas ao TCE-PR do
SIM-AM E SIAP - Agenda de Obrigagbes http://wwwl.tce.pr.gov.br/conteudo/agenda-
de-obrigacoes/58/area/251 (sendo que atrasos geram multas);

Ficar atento quanto aos prazos para prestacao de contas de processos de concessao
de beneficios;

Verificacdo se ha relacdo de bens moveis do FunPrev - Inventario geral do patrimonio;
Verificacdo sobre a retencdo de IRRF de pessoal em licenca para tratamento de saude
(quando for o caso);

Verificar, organizar e manter arquivado os processos de despesas do FunPrev —
Empenho-liquidacdo-pagamento e demais informacgdes, em local de fécil visualizagdo —
criar um sistema de arquivamento de processos de despesas;

Verificacdo se h& impresso e/ou digital o PPA LDO e LOA vigentes para avaliagdo
periddica e anual das metas contidas nas referidas Leis;

Verificacdo se ha arquivo fisico e digital de todos os atos que envolvam o FunPrev -
decretos de alteragBes or¢camentérias, concessfes de beneficios, aliquotas, Leis do
FunPrev;

Verificagdo se ha controlo e verificar se estd havendo reunibes do Comité
Administrativo e Comité de Investimento, registrados em ata, com as devidas
verificagcoes e avaliagoes;

Sobre o Comité de Investimento, verificar se a maioria tem a certificacdo do CPA10 —
essencial;

Verificar e implementar no portal de transparéncia do Municipio, informacfes sobre as
aplicacgOes financeiras e seus respectivos rendimentos;

32


https://cadprev.previdencia.gov.br/Cadprev/pages/publico/pesquisarEnteCrp.xhtml
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/agenda-de-obrigacoes/58/area/251
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/agenda-de-obrigacoes/58/area/251

LIPS N IR )39 370 ) IN(I4 22 19 INN
YU CLI AL AISCC A

. Verificacdo se h& pasta no portal de transparéncia para anexar informagdes pertinentes
ao FunPrev — Investimentos, relacdo do conselho, comités e etc.

. Observacdo das normas legais que norteiam a execucdo do Fundo do municipio de
Guamiranga.

6 - PODER LEGISLATIVO

. Controle do repasse orcamentario pelo Executivo;

. Acompanhamento dos limites decorrentes da Emenda Constitucional 25/00 (limite da
despesa total e dos gastos com a folha de pagamento);

. Verificacdo quanto ao limite de 7% como prevé art. 168 da CF/1988 (duodécimo) e EC
58/2009, art. 29 A, I;

. Verificagdo quanto ao limite de 70% com despesas da folha - EC 58/2009, art. 29 A, 8§ I;

. Controle sobre subsidios dos agentes politicos — fixacdo, superacdo dos limites
constitucionais, pagamentos irregulares, acumulacao indevida de cargos, concessao de
reposicéao inflacionéria e etc.;

. Controle das despesas de custeio da Camara Municipal - Existéncia de despesas
improprias a atividade legislativa;

. Manutencéo e adequacao de normas e requisitos para concessao de adiantamentos e
pagamento de diarias;

. Controle dos registros inerentes as atividades legislativas (livro de presenca, livro de
atas, atos legais, publicacdes);

. Controle para evitar pagamento de horas extras desnecessarias e de gratificacbes em
desacordo com as normas;

. Controle para evitar contratacdo de assessorias que desrespeitem o prejulgado n° 06;

. Controle das despesas reembolsadas pelo exercicio da atividade legislativa evitando
excessos (combustiveis e refeicdes);

. Controle com relagéo aos limites legais.

7 - AUDITORIAS, VERIFICACOES e PRESTACOES DE CONTAS

Ao longo do periodo de janeiro a dezembro serdo realizadas verificagoes,
auditorias e inspecdes in loco, se possivel, em todos os setores da administracdo, visando
organizar um panorama da real situacdo de cada secretaria, verificando se esta sendo
trabalhado de acordo com as Leis e normas pertinentes, para um melhor planejamento e
organizacéao dos trabalhos do exercicio de 2021.

Sera utilizado um sistema préprio para realizacdo de auditorias operacionais,
onde proporcionara um melhor controle das atividades e dos gastos publicos visando
sempre a otimizagdo dos recursos e dos trabalhos, para um melhor aproveitamento e

visando a suprir as necessidades mais urgentes do municipio.
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7.1 - JANEIRO E FEVEREIRO:

1.2 -

Acompanhamento e verificacdo sobre fechamento e encerramento do SIM-Am,
Alimentac&o do SIT-TCE (Concedente e Tomador); prestacdo de contas da merenda
escolar e transporte escolar federal.

Prestacdo de contas do SIOPS 6° bimestre de 2020 e bimestrais ao longo do exercicio;
Apresentacdo da Audiéncia Publica sobre as Metas Fiscais referentes ao 3°
guadrimestre do exercicio anterior.

Verificacdo sobre os fechamentos mensais do Sim-Am e SIAP.

Publicacdes do RREO referente ao 6° bimestre e RGF do 2° semestre de 2020 e
demais publicacfes da Lei n°. 4320/64;

Acompanhamento das atualiza¢des no Portal de Transparéncia — Contabil, Financeiro,
Administrativo e COVID-19.

MARCO, ABRIL E MAIO:

Realizac&o de Auditorias e inspecdes in loco sempre que solicitado ou de acordo com a
necessidade detectada e verificacdes para elaboracédo da PCA;

Alimentacéo do SIT-TCE (Concedente e Tomador); Prestacdo de Contas do PDDE;
Reavaliacdo e atualizacdo patrimonial;

Auxilio sobre a organizacéo e alimentacéo de dados no SIAP-TCE;

Ao final de maio, apresentacdo da Audiéncia Publica sobre as Metas Fiscais referentes
ao 1° quadrimestre do exercicio atual.

Auditoria na Camara Municipal.

Verificacdo sobre os fechamentos mensais do Sim-Am e SIAP.

Publicacdes do RREO do 1° e 2° bimestre de 2021.

Avaliacdo das rotinas de trabalho das Secretarias e setores.

7.3 - JUNHO, JULHO E AGOSTO:

7.4 -

Realizacdo de auditoria operacional em todas as secretarias, com entrega dos
formularios contendo as perguntas e verificacdes pertinentes a cada setor;

Alimentacédo do SIT-TCE (Concedente e Tomador).

Verificacdo sobre os fechamentos mensais do Sim-Am e SIAP.

Acompanhamento e realizacéo da avaliagcdo de desempenho dos servidores.
Publicacdes do RREO do 3° bimestre e RGF do 1° semestre de 2021.

Avaliacdo das rotinas de trabalho das secretarias e setores.

SETEMBRO:

Recolhimento dos formularios e lancamento das informac¢des no programa.
Verificacdo sobre os fechamentos mensais do Sim-Am e SIAP.
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. Ao final de setembro, apresentacdo da audiéncia publica sobre as Metas Fiscais
referentes ao 2° quadrimestre do exercicio atual.
. Publicacdes do RREO do 4° bimestre de 2021.

7.5 - OUTUBRO E NOVEMBRO:

. Verificacdo dos pontos negativos encontrados e verificagdes in loco para comprovar se
as informagdes correspondem com a realidade.

. Verificagdo sobre os fechamentos mensais do Sim-Am e SIAP.

. Outras verificacdes necessarias.

. Publicacdes do RREO do 5° bimestre de 2021.

. Avaliacao das rotinas de trabalho das secretarias e setores.

7.6 - DEZEMBRO:

. Verificacdo sobre os fechamentos mensais do Sim-Am e SIAP.

. Avaliacao das rotinas de trabalho das secretarias e setores.

. Organizacdo dos relatorios finais e entrega aos secretarios e responsaveis para as
medidas cabiveis com pareceres e recomendagdes, visando um melhor planejamento
para o exercicio seguinte.

. Obs: Existem setores em que as auditorias e inspecdes serdo realizadas
periodicamente de acordo com os trabalhos.

. Por Ex: Processos de licitacdo, contabilidade entre outros devido a proximidade e
maiores contatos com os setores.

. Os prazos mencionados estdo sujeitos a alteracdes de acordo com o andamento dos
trabalhos.

8 - ORIENTACOES GERAIS

Todos os itens abordados sdo de suma importancia para uma gestao eficiente
como determina a Constituicdo Federal visando sempre a obediéncia aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, sO assim teremos uma
administracdo saudavel e todos os planos e projetos a serem elaborados e executados
estardo sempre obedecendo ao que dispbe as Lei que nos regem.

9 - CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo principal do planejamento de trabalho apresentado é visando um
melhor aproveitamento, desenvolvimento da administracdo publica e apresentacdo de
servicos publicos com melhor qualidade e agilidade, bem como cumprir com o que
determina o art. 70 da Constituicdo Federal e a Lei Municipal n° 354/2007 que expde sobre a
fiscalizacdo e trabalhos da Unidade de Controle Interno visando cumprir 0S principios nos
aspectos econdmicos e operacionais.
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Este planejamento servira de base para a avaliagcdo anual dos trabalhos e
também subsidiara para analise da Prestacdo de Contas Municipal a ser encaminhada ao
Tribunal de Contas do Estado.

Vale salientar que em todas as implantacdes destes projetos (se desejo da
administracdo) a Unidade de Controle Interno, estara disponivel para contribuir e assessorar
0 executivo municipal na implantacdo dos mesmos.

/4"7% GUAMIRANGA. 04 de janeiro de 2021.

ANDRE LUIS GONCALVES DOS SANTOS

C. Unidade de Controle Interno
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