CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAQUECABA/PR
PLANO ANUAL DE TRABALHO - PAT - EXERCICIO DE 2025

1. Introdugao

O Plano Anual de Trabalho — PAT — do Controle Interno do Poder Legislativo do municipio
de Guaraquegaba/PR, para o exercicio de 2025, estabelece os assuntos a serem abordados e o
cronograma das auditorias a serem realizadas nos Departamentos da Camara de Vereadores. Os
trabalhos a serem realizados propiciardo agdes preventivas e de orientagdo as unidades administrativas
com o objetivo de assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, publicidade e
transparéncias das gestdes administrativa, orgamentaria, financeira e patrimonial, proporcionando apoio
a Administracdo na gestdo dos recursos publicos e ao atendimento as legislagdes vigentes. Os
procedimentos e as técnicas de controle a serem utilizadas poderao ser conceituados como o conjunto
de verificagbes, recomendacgdes e averiguagdes que permitirdo obter evidéncias ou provas suficientes
e adequadas para analisar as informagdes e fundamentagdes de opinido da Controladoria Interna. Os

controles preventivos serdo analisados ao tempo do ato, procedimento ou processo, tendo por finalidade
verificar a legalidade na execugdo dos mesmos.

2. Fundamentacao

O Controle Interno é exercido pela Lei Municipal n® 53/2009, em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal de 1988 - Artigos 31, 70, 74, na Lei Federal n® 4.320/64 - Artigo 75 a 80, na Lei
Complementar n® 101/00 - Artigo 59, e na Lei Orgéanica do Municipio;

3. Finalidade

Dispor sobre o Plano Anual de Trabalho - PAT — do Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal de Guaraquegaba/PR, para o exercicio de 2025, a ser observado pela unidade da estrutura
do Poder Legislativo Municipal, objetivando a verificagéo de procedimentos de controle, que consiste na
analise e verificagdo sistematica dos atos e registros contabeis, orgamentarios, financeiros, operacionais
e patrimoniais, e da existéncia e adequagédo dos controles internos, com base nos principios da
Legalidade, Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Eficacia, bem como recomendar e sugerir agées
corretivas para os problemas detectados, cientificando aos auditados da importancia em submeter-se
as normas vigentes, assegurando desta forma a regularidade da gestao contabil, financeira, patrimonial e
de pessoal. Tem carater de auditoria com a finalidade de avaliar o cumprimento quanto ao seguimento
dos procedimentos administrativos e/ou instrugdes normativas na Administragao.

4. Vigéncia do PAT

Os trabalhos ser3o iniciados a partir do dia 01 de abril de 2025 e transcorreréo até o final
do exercicio financeiro de 2025.

5. Da Equipe Técnica de Trabalho

A estrutura da Unidade de Controladoria Interna conta atualmente com 01 (um) servidor

detentor de cargo de provimento efetivo cedido pelo poder executivo, para o desempenho da fungéo
de Controlador Interno nos termos das normas acima especificadas.

6. Abrangéncia

O Plano Anual de Trabalho -PAT — do Controle Interno do Poder Legislativo Municipal
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consiste na normatizagéo operacional e no planejamento dos procedimentos de controle e auditoria.
Este plano é o documento que orienta o planejamento, especificando os procedimentos e
metodologias de trabalho a serem desenvolvidas e observadas pela Unidade de Controle Interno -
UCI, bem como recomendar, orientar e sugerir agdes preventivas e corretivas para falhas e ou
problemas detectados, dando ciéncia aos setores auditados da relevancia da importancia da
adequacgao as normas vigentes.
a) Informar e orientar as unidades executoras quanto as manifestagdes e recomendagdes de
orgaos de controle externo que possam implicar diretamente na gestéao;
b) e) Realizar visitas técnicas preventivas nas unidades para avaliar a eficiéncia dos
trabalhos administrativos;

c) Realizar demais atos de controle preventivo inerente as fungées de Controle Interno;

O controle preventivo da UCI sera realizado durante todo o exercicio de 2025, sem data
previamente fixada, mediante a adog¢do de agbes que visem verificar a necessidade de
acompanhamento ou através de solicitagado dos proprios setores da Unidade Gestora.

A planificagéo dos procedimentos a serem realizados no decorrer do exercicio se pautara
da seguinte forma:

1) Prévia ou preventiva;
- Emissao de Parecer do Sistema de Controle Interno, nos casos em que for exigido;

- Expedicdo de Instru¢des Normativas, disciplinando os procedimentos a serem
adotados, quando houver necessidade;

- Acompanhamento da elaboragéo das propostas de planejamento orgamentario da
Camara (PPA, LDO e LOA).

I1) Concomitante ou Sucessiva;
- Acompanhamento de suprimento a Camara (duodécimo);
- Conformidade no que se refere a adequagéo da LOA ao PPA e a LDO;

- Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria e Financeira possiveis alteragdes
orgamentarias (aberturas de créditos suplementares, especiais e extraordinarios) e .

I1l) Subsequente ou corretiva;
- Verificagdo do cumprimento das Metas Fiscais;
- Acompanhamento do Relatério de Gestéo Fiscal — RGF;
- Observancia ao limite de gasto total com pessoal do Poder Legislativo;

- Acompanhamento dos limites constitucionais quanto ao gasto total do Poder Legislativo,
bem como Folha de Pagamento do ente;

- Observancia ao envio dos dados ao Tribunal de Contas do Parana em relagdo ao Sistema
de Informagdes Municipais — SIM-AM e Sistema Integrado de Atos de Pessoal SIAP-FP e ao
Cumprimento da Agenda de Obrigagdes anual — IN 192/2024;

- Acompanhamento de Processos Licitatérios (Pregdo, Dispensa Inexigibilidade,
Contratos e Compras diretas);

- Acompanhamento de Convénios (quando houver)

Se nao houver tempo habil para fazer andlise de todos os processos, dentre as agdes
acompanhadas e monitoradas, serédo selecionadas aquelas de maior risco e relevancia, ou seja, mais
suscetiveis a erros ou fraudes, entretanto, isso ndo quer dizer necessariamente que outros processos
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néao possam ser auditados/inspecionados, tudo dependera da metodologia analitica de cada caso.

7. Sao instrumentos da UCI:

a) Notificagdo: Documento pelo qual a UCI comunica ao gestor ou responsavel a ocorréncia de
irregularidade;

b) Relatério de Auditoria: Documento pelo qual a UCI comunica ao gestor os achados e fatos
relevantes resultantes de auditoria;

c) Representagao ao Tribunal de Contas: Comunicagéo ao TCE/PR acerca de irregularidade grave,
irregularidade que importe prejuizo ao erario (desde que nao reparado integralmente), ou
irregularidade ja notificada, mas ndo sanada;

d) Rotina: Normatizagao sobre os procedimentos e métodos das atividades de uma determinada

fungéo ou departamento, com o fim de padronizar, organizar, corrigir desvios e acelerar o andamento
do fluxo de trabalho.

7. Auditoria “in loco”

Deve ser garantido a UCI acesso irrestrito a todos os documentos e registros fisicos e
eletrénicos da Camara. Se houver impedimento ao trabalho de auditoria, a UCI devera lavrar termo
circunstanciado, com assinatura de ao menos uma testemunha, e entao notificar o gestor.

Todas as auditorias in loco deverdo ser avisadas com ao menos (02) dois dias de
antecedéncia.

Depois de realizada a auditoria in loco, a UCI ira emitir um Relatério de Auditoria
com os achados que se verificarem.

8. Responsabilidades da Unidade de Controle Interno responsavel pelo PAT:

1.1- Promover as discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de
trabalho, identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos do Plano de
Trabalho;

1.2 - Manter atualizado, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagédo do Plano de
Trabalho.

1.3- Analisar as admissdes de pessoal realizadas durante o exercicio.

1.4 — Elaborar o Parecer do Controle Interno sobre as contas anuais de gestao, a ser consolidado
até o dia 31 de margo do ano subsequente;

1.5- Atender as solicitagbes das unidades setoriais sobre a execugdo do PAT 2025, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboragao de rotinas;

1.6- Alertar as unidades setoriais sobre alteragdes no PAT que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

1.7 - Manter o Plano a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento do mesmo;

1.8 - Cumprir fielmente as determinagdes do Plano, em especial quanto aos procedimentos de

controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e
informacdes.



9. Disposi¢des Finais

No decorrer do exercicio, as atividades e o cronograma de execugao dos trabalhos a
serem desenvolvidos pela UCI poderao sofrer alteragées em fungéo de algum fator alheio que
possa inviabilizar a sua realizagdo na data estipulada, quais sejam: trabalhos especiais,

treinamentos em cursos e congressos, atendimento ao TCE/PR, bem como atividades n&o
previsiveis.

O resultado das auditorias sera levado ao conhecimento do Presidente deste Poder
Legislativo e aos responsaveis pelos setores da Unidade Gestora para que tomem conhecimento e
promovam agdes de medidas e providéncias que se fizerem necessarias face ao resultado da

auditoria. As constatagdes, recomendagdes e pendéncias serdo parte integrante do Relatério
quadrimestral.

Este Plano é valido para todo o exercicio em comento, tornando-se vigente a partir da
data da assinatura pelo responsavel pela UCI.

10. CRONOGRAMA DOS TRABALHOS PARA O EXERCICIO DE 2025.
Atividades Desenvolvidas pelo Controle Interno no Exercicio de 2025.

Area de Controle

Agoes Prioritarias

Metodologia de
Controle

Orgamentaria e
Financeira

Acompanhamento da execugéo
or¢amentaria e financeira (receita e
despesa). Analise da abertura de
Créditos Adicionais.

Acompanhamento
Continuo / Inspegao
Mensal.

Contratagodes e

Auditoria nos procedimentos licitatérios
(dispensa, inexigibilidade, pregdes),
focando na legalidade e economicidade.

Auditoria de

(concurso publico).

LioliscBas Conformidade /
¢ Analise e acompanhamento da Analise Prévia.

execucgao dos contratos.

Verificagdo da regularidade dos registros " ,
Contabil e contabeis. Elaboragdo e envio de :Enlspl;egaojrlénestral /
Prestagao de informacgdes ao TCE/PR ADRIE,00 00

Relatorios de Controle
Contas (acompanhamento dos prazos e
: Interno.

qualidade dos dados).

Conferéncia da legalidade e

regularidade da folha de pagamento Inspegao Trimestral /
Pessoal e (férias, gratificagdes, horas extras, Acompanhamento
Recursos Humanos descontos). Andlise da conformidade na Concomitante da

admissao e desligamento de servidores Folha.

Patrimonial e
Almoxarifado

Auditoria e fiscalizagao dos controles do
patriménio publico (bens moéveis e
imoéveis). Verificagdo dos procedimentos

de controle de estoque e consumo
(almoxarifado).

Levantamento Fisico e
Documental (Anual).

Transparéncia e
Acesso a
Informacgao

Verificagéo da adequacéo e atualizagéo
do Portal da Transparéncia (publicagdes

Inspecao Semestral
(conformidade com a
LAl e TCE/PR).




Area de Controle Acdes Prioritarias Metodoingla de
Controle
obrigatérias: despesas, licitagdes, folha,
diarias).
Verificagdo e acompanhamento de
audiéncias publicas, publica¢des de éc;?‘?inr?j:??:;er;toé s
Publloassis Decretos, Resolugdes, Normativas, Kshas| g
¢ Portarias, assim como o RGF e a i
Declaragao de publicidade na pagina do
TCE-PR.
Acompanhamento
Contabil/Financeiro Acompanhamento da~s des_pe_sas de Continuo / Inspegéo
passagens, locomogbes, diarias. - Mensal.

11. Concluséo

O resultado das atividades e procedimentos do Controle Interno, previstas neste PAT,
se concretizara no Relatério/Parecer do Controle Interno a ser elaborado por ocasido da prestacgéo
de contas anual, e sera levado ao conhecimento do Presidente do Poder Legislativo para que tome
conhecimento e, sera encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, juntamente com a
prestacdo de contas.

Guaraquegaba/PR, 10 de abril de 2025
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