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1. INTRODUCAO

Este Manual de Auditoria Interna tem como objetivo estabelecer diretrizes e
procedimentos para a execug¢ao das auditorias internas no ambito da Administragcao
Publica Municipal, abrangendo tanto a administragao direta quanto a indireta do

Municipio de Paula Freitas/PR.

A Auditoria Interna &€ uma ferramenta essencial para apoiar a gestdo municipal,
buscando reduzir a ocorréncia de erros e fraudes, € promover a utilizagao eficiente dos
Recursos Publicos, aléem de fornecer subsidios para tomada de decisées na gestao

publica.

Integrada a Controladoria Municipal, a Auditoria Interna visa aprimorar os
controles internos, assegurando a legalidade dos atos administrativos. Sua principal
funcdo é avaliar a conformidade dos processos, medir os resultados alcangados, e
analisar a eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo nos campos orgamentario,

financeiro, patrimonial, operacional e contabil da administracédo publica.

Este manual aborda os conceitos fundamentais, procedimentos e técnicas de
auditoria interna, oferecendo um guia pratico. O intuito € padronizar os processos de
auditoria, promovendo a aplicacdo consistente das praticas de governanca, conforme
as normas e valores relacionados a atividade de auditoria. A conformidade com essas
diretrizes € fundamental para garantir a transparéncia na aplicacdo dos recursos
publicos e a prestacao de servigos de qualidade para os cidaddaos do Municipio de
Paula Freitas/PR.

Além disso, o manual cumpre a fungdo de garantir a aderéncia as normas
vigentes e as boas praticas de governanga, alinhando-se com as recomendacgées do
Tribunal de Contas do Estado do Parana, fundamentando-se ainda nos Roteiros de
Consisténcia de Dados (RDC'’S), ja utilizados no escopo do Plano Anual de Auditoria

Interna. Dessa forma, busca-se assegurar a implementacdo de um processo de
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auditoria que considere as questdes sensiveis relacionadas a gestao publica, como o

Py pans

uso dos recursos publicos e o aprimoramento de controles internos.

As atividades de auditoria, conforme as disposi¢cdes legais da Lei n.°
1.486/2019 — de 28 de agosto de 2019, devem seguir as diretrizes aqui estabelecidas,
garantindo a consisténcia e a padronizacao dos processos. O manual € uma orientagao
administrativa, e todas as auditorias realizadas pela Unidade do Sistema de Controle
Interno, conforme o Plano Anual de Auditoria Interna — P.A.A.1./2025, devem ser
conduzidas de acordo com as normas e instrucées que regem as praticas de auditoria

no municipio.

1. AUDITORIA INTERNA

A Unidade do Sistema de Controle Interno do Municipio de Paula Freitas/PR
como o 6rgao central de Controle Interno agrega as atividades de auditoria interna.
A auditoria interna segundo o Conselho Federal de Contabilidade € a
atividade que compreende os exames, analises, avaliagbes, levantamento e
comprovacgdes, metodologicamente estruturados para a avaliagdo da integridade,
adequacao, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos sistemas de
informacao e controles internos integrantes ao ambiente e de gerenciamento de riscos,
com vistas a assistir a administracao da entidade no cumprimento de seus objetivos.
No exercicio de sua missao a auditoria interna realizada pela Controladoria
tem como proposito:
e Contribuir para maior eficiéncia, eficacia e efetividade da Gestao Publica;
e A adequagédo dos controles internos administrativos exercidos nas diversas
atividades e processos de trabalho realizados pelas unidades executoras do
sistema de controle interno proporcionando uma razoavel garantia de que tais

processos funcionem de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.
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e Examinar a legalidade dos atos da administracdo de resultados quanto a

economicidade, a eficiéncia, e a eficacia da gestdo orcamentaria, contabil,
financeira e patrimonial e pessoal,

e Fortalecer a gestéo e racionalizar as agdes de controle no Municipio, e prestar
apoio ao Tribunal de Contas do Estado do Parana e demais ¢rgaos de Controle

Externo.

Para a elaboragao dos trabalhos de auditoria interna, se faz necessario:
Conhecer a organizacao e/ ou funcionamento dos 6rgaos e entidades da administragao
direta, indireta, e fundacional dos poderes do municipio, incluindo fundos e demais
instituicoes que facam parte da estrutura administrativa municipal, assim como os
sistemas, programas, projetos e atividades governamentais no que se refere aos
aspectos contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial, operacional e de pessoal,

e Identificar objeto de instrumentos de auditoria interna;

e Avaliar a viabilidade da realizagao de auditoria interna.
Monitoramento: visa identificar se estd sendo tomadas providéncias para sanar as
irregularidades apontadas e a evolugdo das unidades auditadas, analisar se as
auditorias realizadas obtiveram os resultados esperados e auxiliar os gestores das
unidades a verificarem se as agdes adotadas contribuiram para o alcance dos
resultados desejados. Utilizado para verificar o cumprimento de suas determinagdes
ou recomendacgdes e os resultados delas advindos.
Acompanhamento: utilizado, ao longo de um periodo predeterminado, para o controle
seletivo e concomitante das atividades executadas pelo 6rgado entidade da

administracéo.

1.1 PRINCIPIOS DE AUDITORIA INTERNA

Os principios da Auditoria Interna tém como objetivo: Tornar transparentes os
padrées esperados pelos agentes publicos lotados na Unidade do Sistema de Controle

Interno, fornecendo parametros para que estes e a sociedade possam aferir a
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integridade e a lisura das agdes praticadas no exercicio das funcées da Auditoria

Interna.

Sao principios especificos da atividade de auditoria interna a serem
observados pelos agentes publicos da Auditoria Interna a integridade, a objetividade,

a confidencialidade e a competéncia.

Caracteriza-se a integridade pela execugao de trabalho com honestidade,
diligéncia e responsabilidade; pela observancia da legislacdo e transparéncia das
divulgacbes esperadas; pela auséncia de participagdo em atividades ilegais ou
improprias para a profisséo da auditoria interna ou para a organizacéo; e pelo respeito
e contribuicao para o atingimento dos objetivos legitimos e éticos da organizacao.

Caracteriza-se a objetividade pela auséncia de participagcdo em qualquer
atividade ou relacionamento que possa prejudicar ou que prejudicaria sua avaliacao
imparcial; pela auséncia de recebimento de qualquer coisa que possa prejudicar ou que
presumidamente prejudicaria seu julgamento profissional; e pela divulgacao de todos
os fatos materiais de seu conhecimento que, caso nao sejam divulgados, possam
distorcer o reporte sobre as atividades executadas.

Caracteriza-se a confidencialidade pela prudéncia no uso e protecao das
informagoes obtidas no curso de suas fungdes; e pela nao utilizacdo das informacgdes
para qualquer vantagem pessoal ou de qualquer outra maneira contraria a lei ou em
detrimento dos objetivos legitimos e éticos da organizacao.

Caracteriza-se a competéncia pelo envolvimento do agente publico com
servicos para 0s quais possua 0s necessarios conhecimentos, habilidades e
experiéncia; pela execugéo dos trabalhos de auditoria interna em conformidade com a
lei e normativos correlatos; e pela melhoria continua da proficiéncia, eficacia e

qualidade dos servigos executados.

2. ETICA E CONDUTA DO RESPONSAVEL PELA AUDITORIA INTERNA

Para efeito deste manual define-se o Auditor como o servidor alocado nos

trabalhos técnicos de auditoria, lotado na Unidade do Sistema de Controle Interno.
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No exercicio de fungao o responsavel pela auditoria interna devera:

Manter uma atitude de independéncia em relagéo a unidade auditada;
Manter atitude de serenidade e comportar-se de maneira compativel
com o exercicio da funcao publica;

Manter atitude de imparcialidade, de modo a nao distorcer os objetivos
de seus trabalhos, abstendo-se de emitir opinido preconcebida ou
tendenciosa induzida por convicgdes politicas ou de qualquer outra
natureza;

Guardar sigilo sobre dados e informagées de natureza confidencial, cuja
divulgagdo possa comprometer a imagem de pessoas e/ou 0s
resultados dos trabalhos realizados;

Zelar para que pessoas nédo autorizadas ndo tenham acesso aos papéis
de trabalho em que se registram as informacdes referentes a trabalhos
de auditoria;

Buscar permanente aprimoramento profissional, mantendo-se
atualizado quanto a novas técnicas e instrumentos de trabalho relativos
a sua area de atuacéo;

Possuir conhecimento da finalidade, extensdo e profundidade do
trabalho a realizar;

Esclarecer, sempre que possiveis todas as duvidas durante a realizagao
da auditoria e, se necessario, solicitar documentacdo adicional,
informacdo complementar ou entrar em contato com seu superior
imediato;

Ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir m&o das prerrogativas
da fungao;

Recusar favores ou concessbes das pessoas pertencentes direta ou
indiretamente aos érgaos ou entidades:

Formalizar as solicitagdes e respectivas respostas sempre que

necessario; e
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e Emitir opinides sobre documentos ou situagdées examinadas apoiando-

se em fatos e evidéncias que permitam o convencimento razoavel da

realidade ou a veracidade dos fatos.

Wl - Integridade]

[0 - Objetividade

Principios fundamentais
de ética profissional

C - Competéncia e zelo profissional

lss € - Confidencialidade

__ C- Compartamento (ou conduta) profissional]

Fonte:tec-concursos

3. CONTROLE INTERNO

Com base na Cartilha de Diretrizes de Controle Interno, do Tribunal de Contas
do Estado do Parana, ressalta-se que segundo o Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission — COSO, o Controle Interno € um processo
dindmico e integrado que envolve a estrutura de governanca, administracdo e outros

profissionais da organizagdo, como segue:
[...] um processo realizado pela diretoria, por todos os niveis
de geréncia e por outras pessoas da entidade, projetado para
fornecer seguranga razodvel quanto a consecugao de objetivos
nas seguintes categorias:
a) eficacia e eficiéncia das operagdes;
b) confiabilidade de relatérios financeiros;
¢) cumprimento de leis e regulamentagbes aplicaveis. (COSO,
1992, p.13)

Antes de seguir apresentando os diversos conceitos de controle interno, vale a

pena pausar e discutir um pouco a abrangéncia do conceito de controle interno

apresentado pelo COSO, do qual se extrai-se alguns pontos importantes, quais sejam:

10
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a) E um processo
O controle interno consiste em tarefas e atividades continuas, integradas e
vinculadas umas as outras e que visam a consecugdo de um resultado (produto,
servigo) comum.
b) E exercido por todos
O controle interno ndo € uma atividade desenvolvida isoladamente pela
Unidade do Sistema de Controle Interno, mas um processo conduzido pela estrutura
de governancga e executado pela administragdo e por todo o corpo funcional, de todos
os niveis da entidade, para enfrentar os riscos e oferecer seguranca do alcance da
miss&o institucional e dos objetivos gerais.
c) Fornece razoavel segurancga
O controle interno, n&o importa o quéo efetivo, pode fornecer a organizacao
apenas seguranga razoavel quanto ao cumprimento dos objetivos. A probabilidade de
seu cumprimento € afetada por limitagdes inerentes do controle interno, dentre elas:
e custo versus beneficios dos controles
e burla aos procedimentos e as politicas da administragéo
e conluio, individuos agindo conjuntamente
e falhas, associadas a pessoas
e erro no julgamento, normalmente dos tomadores de decisao
Nas limitagbes incluem os pressupostos de que o julgamento humano ¢é falho e de que
rupturas no controle interno podem ocorrer por erro humano. Por exemplo, pode haver
erro na concepgao ou na modificagdo do controle. Igualmente, a operagédo de controle
pode néo ser efetiva, por exemplo, quando as informagées apresentadas para os fins
do controle interno ndo s&o usadas efetivamente porque o individuo responsavel nao
compreende o seu proposito ou deixa de tomar a agéo apropriada.
Embora essas limitagdes sejam inerentes, a administracdo deve estar ciente delas ao
selecionar, desenvolver e aplicar controles na organizagao para minimizar, dentro do
possivel, tais limitacées.

d) Esta atrelado aos objetivos da organizagao

11
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O controle interno é conduzido para atingir objetivos, caracterizando-se como um meio

e nao um fim em si mesmo. Ele deve estar atrelado aos objetivos da organizagéao e do
controle, que séo:
e Conformidade: relaciona-se ao cumprimento das leis, normas e regulamentos
as quais a organizagao esta sujeita.
 Divulgagao: relaciona-se a divulgagoes financeiras e nao financeiras, internas e
externas, abrangendo os requisitos de confiabilidade, oportunidade e
transparéncia
e Operacional: relaciona-se a eficacia e a eficiéncia das operacbes da
organizagao, inclusive as metas de desempenho financeiro e operacional e a
salvaguarda dos ativos
A definigdo prévia de objetivos organizacionais é fundamental a estruturagao
dos controles internos, isto porque estes controles internos sao instituidos com vistas
a garantir a efetividade e eficacia daqueles objetivos. Assim, os controles internos
envolvem os processos elaborados e conduzidos pelas pessoas que direcionam as
agbes ao alcance dos objetivos, incluindo ainda a identificacao e mitigagao dos riscos
que possam comprometer a sua realizacéo.
Para garantir a efetividade do controle interno, cada agente da administracao
publica deve desenvolver e aplicar mecanismos que atendam as suas
responsabilidades especificas, sempre alinhados aos objetivos organizacionais. A

identificagao e mitigagéo de riscos séo partes fundamentais desses processos.

3.1 CONTROLADOR GERAL

O Controlador Interno integrante da Unidade do Sistema de Controle Interno,
tem por competéncia:

| — planejar e executar atividades relacionadas ao controle e fiscalizagao da
legalidade, eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orgamentaria, financeira, de pessoal
e administrativa;

Il — orientar os gestores e técnicos das diferentes areas da administracao
municipal, bem como executar atividades correlatas e outras tarefas de mesma

natureza ou nivel de complexidade, associadas ao seu cargo.

12
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Esse cargo, criado pela Lei n.° 1.486/2019, desempenha papel preponderante

nas atividades do Sistema de Controle Interno, que devem ser exercidas por servidores

efetivos.

3.2 PRERROGATIVAS DO CONTROLADOR INTERNO

No desempenho de suas atividades, o Controlador Interno:

e Tera livre acesso no oOrgdo auditado e acesso a todos os documentos e
informacdes necessarios a realizagao de seu trabalho, inclusive, para consulta a
sistemas eletrdonicos de processamento de dados;

e Podera solicitar alem de documentos e informagdes prévias a disponibilizagdo de
ambiente reservado e seguro para a instalacao da equipe, senha de consulta aos
sistemas informatizados, designacao de uma pessoa do 6rgao do ente para
entrega de documentos necessarios a auditoria, bem como a centralizacéo, em
um unico setor, da entrega do que for solicitado;

e Solicitar protecdo em caso de ameagas a sua integridade fisica, decorrentes dos

trabalhos de auditoria.

4. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Conforme definicao do Instituto de Auditores Internos - [IA1:

“A auditoria interna é uma atividade independente e objetiva de
avaliagdo e consultoria, criada para agregar valor e melhorar as
operagdes de uma organizagéo. Ela ajuda a organizagéo a atingir
seus objetivos, adotando uma abordagem sistemética e
disciplinada a avaliagdo e a melhoria da eficacia dos processos

de gerenciamento de riscos, controle e governanga’.

13
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Nesse sentido, a elaboragao de um planejamento estratégico contribui com a

E~

atividade de auditoria interna por alinhar seus objetivos, recursos e agées de maneira
efetiva e eficiente com a visédo e missao da instituicdo, promovendo o alcance de metas
e 0 aprimoramento continuo.

A definicao dos temas das auditorias a serem incluidos no Plano Anual de
Auditoria Interna — P.A.l.l. sdo previamente discutidos no planejamento estratégico e
levam em consideragao os riscos, a materialidade, a gravidade e a relevancia do tema
para a sociedade, garantindo que as agdes estejam alinhadas com os principios da
administragao publica e contribuam para desenvolvimento do Municipio de Paula
Freitas/PR.

As auditorias devem ser planejadas de modo a garantir sua qualidade e
executadas de forma econdmica, eficiente, eficaz e oportuna.

e Risco, materialidade e relevancia do objeto auditado;
¢ Origem da demanda;

e Objetivo da auditoria;

e Escopo do trabalho;

e Local dos trabalhos;

e Recursos humanos;

e Acoes de desenvolvimento institucional.

O planejamento é formalizado no Plano Anual de Auditoria que integra

0s exames a serem realizados na Prefeitura Municipal de Paula Freitas/PR.

S. O PLANO DE AUDITORIA INTERNA - P.A. AL

O Plano Anual de Auditoria Interna — P.A.A.l. tem a finalidade de definir os
trabalhos prioritarios a serem realizados no exercicio seguinte a sua concepcéo e
contém o planejamento e programacao das atividades de auditoria interna.

As fontes de informagbes para a escolha dos objetos de auditoria que
comporao o P.AA.l serdo obtidas através de uma avalicdo da gestdo municipal,
ouvidoria do municipio, demandas de controle externo e nos Roteiros de Consisténcia
de Dados do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE-PR.

14
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Alem dessas, outras fontes poderao ser obtidas pelo Controlador Interno para

abordagem de temas diversos e relevantes para a municipalidade, junto as demandas
das secretarias e/ou departamentos municipais. O plano de auditoria interna deve ter
por escopo a composicao:

Definicao do Universo de Auditoria

Abrange todas as areas, atividades, processos e unidades da administracao
publica direta e indireta que podem ser avaliados, permitindo uma visao abrangente do
ambiente organizacional e identificando onde os controles internos podem ser
aplicados.

Estrutura da Unidade do Sistema de Controle Interno

Refere-se a organizagéao interna do 6rgao responsavel pela auditoria interna,
destacando sua composicao, competéncias e relacionamento com outros setores da
administragao publica.

Equipe Técnica da Unidade do Sistema de Controle Interno

Inclui os profissionais capacitados que realizam as atividades de auditoria,
detalhando as qualificagées e responsabilidades necessarias para garantir a qualidade
e a imparcialidade do trabalho.

Vigéncia do Plano de Trabalho

Estabelece o periodo durante o qual o plano de auditoria sera executado,
garantindo alinhamento com os objetivos estratégicos e a legislagao vigente.

Fatores Envolvidos na Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna

Considera critérios como risco, relevancia, materialidade e recursos
disponiveis para priorizar areas e atividades que serao auditadas durante o ano.

Critérios de Selegao

Definem os pardmetros usados para selecionar os objetos de auditoria, como
impacto financeiro, grau de risco, frequéncia de erros e relevancia estrategica.

Metodologia de Trabalho

Detalha os procedimentos, técnicas e ferramentas aplicadas na execugao das
auditorias, assegurando consisténcia e qualidade nos processos de avaliagao.

Fases do Trabalho
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Descreve as etapas da auditoria, como planejamento, execugao, comunicagao

de resultados e monitoramento das ag¢des corretivas, garantindo a efetividade do
pProcesso.

Requisitos Basicos para o Achado

Aponta os elementos fundamentais para que uma constatagao seja valida,
como critério, condicdo, causa e efeito, baseando-se em evidéncias documentais e
analise objetiva.

Finalidade da Auditoria Interna

Visa promover a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestao publica,
assegurando o cumprimento de normas, a integridade dos recursos publicos e a

melhoria continua dos processos administrativos.

5.1 0 RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA - RAINT

O Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT tem a finalidade
de prestar contas sobre os resultados alcangados com os trabalhos desenvolvidos pela
auditoria interna no ano de referéncia, comparar o desempenho previsto no P.A ALl
com o executado de fato, dar publicidade de forma consolidada dos produtos das
auditorias, bem como avaliar a qualidade dos trabalhos.

O relatério ficara disponivel no sitio oficial da Prefeitura Municipal de Paula
Freitas/PR.

6. DEFINICOES

Auditoria Extraordinaria: E uma avaliacdo nao programada que examina situacées ou

fatos que nao estavam previstos no planejamento da auditoria.

Auditoria Governamental: Tem por finalidade avaliar os controles internos administrativos
dos orgaos e entidades jurisdicionados, examinar a legalidade, legitimidade e avaliar os

resultados da gestao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a
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economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, bem como da aplicagdo de recursos

publicos por pessoas fisicas ou juridicas.

Auditoria de Conformidade: avalia o objeto auditado do ponto de vista da norma legal;
por exemplo, avaliagao da legalidade de uma contratagéo ou liquidagio da despesa ou
do atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Auditoria Operacional: tem como objetivo avaliar a execucdo de contratos e
convénios, acordos de resultados, atividades, projetos, programas e acées
governamentais; € a mais ampla e muitas vezes, durante a sua execucao, utiliza-se as
analises préprias dos outros tipos de auditoria;

Auditoria Contabil: compreende o exame dos registros e documentos e a coleta de
informagbes e confirmagdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao
controle do patriménio de uma unidade, entidade ou projeto. Objetiva obter elementos
comprobatorios suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram
efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade se as
demonstracbes deles originarias refletem, adequadamente, em seus aspectos mais
relevantes, a situagdo econdémico-financeira do patriménio, os resultados do periodo
administrativo examinado e as demais situagdes nelas demonstradas. Tem por objeto,
também, verificar a efetividade e a aplicacdo de recursos externos, oriundos de agentes
financeiros e organismos internacionais, por unidades ou entidades publicas
executoras de projetos celebrados com aqueles organismos com vistas a emitir opiniao
sobre a adequacéo e fidedignidade das demonstracées financeiras:

Auditoria de Avaliagdo de Gestao: esse tipo de auditoria objetiva emitir opinido com
vistas a certificar a regularidade das contas, verificar a execugéo de contratos, acordos,
convénios ou ajustes, a probidade na aplicagéo dos dinheiros publicos e na guarda ou
administragao de valores e outros bens da Unido ou a elas confiados, compreendendo,
entres outros, os seguintes aspectos: exame das pecgas que instruem os processos de
tomada ou prestacédo de contas; exame da documentagao comprobatéria dos atos e
fatos administrativos; verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo
e contabil; verificagdo do cumprimento da legislagdo pertinente; e avaliacdo dos
resultados operacionais e da execugdo dos programas de governo quanto a sua

economicidade, eficiéncia e eficacia;

17



MUNICIPIO DE PAULA FREITAS

AV. Agostinho de Souza, 646 - Fone: (42) 3562-1212 - Fax: (42) 3562-1188
CNPJ 75.687.954/0001-13 - CEP 84.630-000
PAULA FREITAS - Estado do Parand
E-mail: administracao@paulafreitas.pr.gov.br
www .paulafreitas.pr.gov.br

Auditoria de Acompanhamento de Gestio: é realizada ao longo dos processos de

gestao, com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos
potenciais, positivos e negativos, de uma unidade ou entidade, evidenciando melhorias
e economias existentes no processo ou prevenindo gargalos ao desempenho da sua

missao institucional;

7. PAPEIS DE TRABALHO

Documentos que constituem o suporte de todo o trabalho desenvolvido pelo
auditor relacionados a auditoria, contendo o registro das informagdes utilizadas, das
verificagbes a que procedeu e das conclusées a que chegou, incluindo a
fundamentagdo e o alcance do planejamento, do trabalho executado e das
constatacdes da auditoria.

Os papéis de trabalho ndo podem ser confundidos com simples copias de
documentos. E necessario que sobre as Copias existam observacdes, anotacées,
demonstragdes, vistos e o que mais couber para sua correlagao com o relatorio e pronta

localizagao nos arquivos para serem considerados papéis de trabalho.

8.2 FINALIDADES DOS PAPEIS DE TRABABALHO

e Confirmar e fundamentar as opiniées e relatério do auditor:
e Aumentar a eficiéncia e eficacia da auditoria:
e Servir como fonte de informagées para preparar relatorios ou para responder a
consultas da entidade auditada ou de quaisquer outros interessados:
e Servir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do auditor;
e Facilitar o planejamento e a supervisao;
e Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor:
* Ajudar a garantir a execugao satisfatoria das tarefas delegadas, e
e Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.
Os papéis de trabalho devem ser elaborados e organizados para atender as

circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades do auditor para cada auditoria.
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Sao considerados tipos de papéis de trabalhos:

e 0s preparados pelo auditor;
e 0s preparados pelo auditado;
e documentos originais ou cépias, e

e cartas de confirmacao de terceiros.

8.3 ASPECTOS DE ELABORAGAO DOS PAPEIS DE TRABALHO

Quando da elaboragdo dos papéis de trabalho, o auditor deve levar em
consideragao os seguintes aspectos:

e devem ser concisos, transmitindo o maximo de informacées com o minimo de
palavras;

e devem ser objetivos, concentrando-se no que é realmente e suficiente para
transmitir a ideia;

e devem ser apresentados de forma logica, em uma ordem de raciocinio que
conduza a uma concluséo, €;

e devem apresentar informagbées completas, contendo todas as informacées
julgadas necessarias para fundamentar a opinido do auditor, no desenvolvimento

do relatério e na sua conclusao.

8.4 MARCAS DE AUDITORIA

A utilizagado de marcas padronizadas nos papéis de trabalho traz consigo as
seguintes vantagens:
» facilidade na redagao e nas transcrigdes de informacgées;
e eliminagao da necessidade de repeticao de explicagoes;
o facilidade na revisao rapida e eficiente dos papéis de trabalho.
e Regras basicas para utilizagdo de marcas padronizadas:
e devem ser claras, precisas e diferentes entre si;

e devem ser padronizadas para os papéis de todas as segées;
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* nao devem ser empregadas exageradamente, de modo que se torne impossivel

acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado.
As marcas do auditor constituem sinais particulares e distintos que o auditor
efetua para assinalar o tipo de trabalho ou de prova efetuada.
E importante que os papeéis de trabalho indiquem claramente o significado de
cada marca ou simbolo empregado, para que tanto o auditor como outras pessoas

compreendam o seu significado, hoje e futuramente.

9. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIA

Reunido de abertura - visa apresentar ao auditado, em linhas gerais, o objetivo
do trabalho a ser executado e solicitar o apoio necessario ao bom desempenho das
atividades que serdo desenvolvidas, ocasido em que sera entregue o Oficio de
Apresentacéo.

A equipe de Auditoria deve preservar o sigilo de eventuais dentncias a serem
investigadas em campo e de outras informagées que possam prejudicar o resultado da
auditoria.

A requisicdo de documentos e informagées, durante o periodo de auditoria
devera fixar prazo para seu atendimento, desde que nao comprometa o prazo de
execugao.

Procedimento de auditoria constitui-se de verificagdes previstas no Plano de
Auditoria visando obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas quanto ao
atendimento dos critérios de auditoria.

Os procedimentos de auditoria podem abranger testes de observancia e testes
substantivos:

Testes de observancia: sdo aqueles destinados a obter razoavel seguranga de que
os controles internos estdo funcionando adequadamente: também conhecido como
testes de aderéncia ou de conformidade: e

Testes substantivos: sdo os exames que visam 3 obtengéo de evidéncias quanto a

suficiéncia, exatidao e validag&o dos dados produzidos pelos sistemas administrativos.
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Mg s
.

Controles internos estabelecidos pela
administragao estao em efetivo

funcionamento.

Jastss de Obsenvincts

Procedimentos considerados: Inspeqao,
Observagao e Investigagio e

Procedimentos de Confimagio.

Auditoria

Suticiencia

Dados produzidos pelos
sistemas de informagso
K da entidade.

;

Exatidao

Jastes Substantives,

Valhidade

FONTE: CADERNO DE PROVA

Técnicas de Auditoria: € um conjunto de processos e ferramentas utilizadas pelo
controle para a obtengao de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas,
relevantes e uteis para conclusdo dos trabalhos. Algumas dessas técnicas sao

descritas a seguir.

&) Exame (inspecao) fisico: exame usado para testar a efetividade dos controles
internos administrativos, particularmente daqueles relativos a seguranca de
quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. Por exemplo: contagem de

estoques, constatacao da existéncia de determinada obra, medi¢ao de obra;

b) Exame de documentos: comprovacdao por meio de documentos, da
autenticidade de atos e fatos de interesse da auditoria. Por exemplo: exame de notas
fiscais, exame dos termos de contrato devidamente assinados. Quem procede ao
exame dos documentos originais deve atentar para: — autenticidade: comprovacao de
que o documento e auténtico e, portanto, merece fé; — normalidade: constatacéo de
que o documento se refere a ato compativel com a atividade do érgédo ou entidade; —
aprovacgao: verificagcdo se o documento foi assinado ou aprovado por servidor
competente; e — registro: verificagdo se o registro da acdo da qual resultou o

documento foi feito de modo adequado e langado contabilmente, quando for o caso.

¢) Exame da escrituragéo: constatagao da veracidade das informacées registradas

nos sistemas corporativos. Por exemplo: verificacdo de despesas de diarias,
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conciliacdo de saldos em contas bancarias, registro da despesa no Sistema de

gy fanns
B

Contabilidade e Execugao Orcamentaria;

d) Conferéncia de calculos: verificacdo se as opera¢cdes matematicas estéo
corretas. Por exemplo: calculo de juros, calculo de proventos de aposentadoria, calculo

do preco total de etapa de obra com base em prego unitario;

e) Entrevista: investigacdo por meio de perguntas e respostas. Devem-se evitar
questionamentos desnecessarios. E recomendavel que o auditor busque previamente

informacdes sobre o objeto/érgdo auditado;

f) Exame dos registros auxiliares: técnica por meio da qual se verifica a
fidedignidade dos registros principais por meio do exame dos registros auxiliares que
sdo suporte aqueles. Por exemplo: exame de o registro auxiliar de estoques ou dos

registros de tombamento de bens patrimoniais;

2) Correlacéo das informacgdes obtidas: constatacdo do relacionamento harménico
das informacdes obtidas. Cotejamento de informagées obtidas de fontes
independentes, auténomas e distintas. Essa técnica procura a consisténcia mutua

entre diferentes amostras de evidéncia;

h) Observacao: exame visual que pode revelar erros e problemas. Depende de
arglcia, conhecimentos e experiéncia de quem realiza a auditoria. Por exemplo:

observacgao de itens obsoletos durante a contagem de estoque;

i) Amostragem: processo de coleta de informagao sobre o todo (universo)
mediante exame de parte (amostra representativa) definida de forma imparcial e

aleatéria; e

J) Corte das operagées: representa a “fotografia” do momento chave de um
processo, o corte interruptivo das operagdes ou transagbes para apurar, de forma
seccionada, a dindmica de um procedimento. Representa a “fotografia” do momento

chave de um processo.
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k) Rastreamento: investigagdo minuciosa, com exame de documentos, setores,

unidades, érgaos e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opinido do

responsavel pela execugéo do trabalho sobre o fato observado.

)

10. AMOSTRAGEM

Amostragem € a utilizagdo de um processo para a obtengéo de dados aplicavel
a um conjunto, denominado universo ou populagéo, por meio do exame de uma parte

deste conjunto denominada amostra.

Amostragem estatistica & aquela em que amostra é selecionada cientificamente
com a finalidade de que o resultado obtido possa ser estendido ao conjunto de acordo
com a teoria da probabilidade ou com as regras estatisticas. O emprego de
amostragem estatistica € recomendavel quando os itens da populagdo apresentam
caracteristicas homogéneas. Amostragem nao estatistica (por julgamento) & aquela em
que a amostra € determinada pelo auditor, utilizando sua experiéncia, critério e

conhecimento da entidade.

Ao usar métodos de amostragem estatistica ou ndo estatistica, o auditor deve
planejar e selecionar a mostra de auditoria, aplicar a essa amostra procedimentos de
auditoria e avaliar os resultados da amostra, de forma a proporcionar evidéncia de

auditoria suficiente e apropriada.

Amostragem Aleatéria Simples (casual ou Randémica) — todos os elementos
da populagao devem ter a mesma chance de serem escolhidos para compor a amostra.

Sao consequéncias da amostragem aleatdria simples:

¢ amostras de mesmo tamanho tém iguais probabilidades de ocorréncia;

* a probabilidade de um dado elemento ser incluido numa amostra é proporcional
ao tamanho da amostra;

* no caso de termos uma variavel continua, podemos dizer que a probabilidade de
incluir um dado intervalo de valores na amostra ¢ igual a porcentagem de

elementos da populagdo que esta naquele intervalo.
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Amostragem Aleatoria Estratificada — é utilizada quando existe uma

populacao dividida em grupos distintos. Nesse caso, deve-se dividir a populagdo em
subpopulagdes, cada qual contendo um grupo de unidades de amostragem com
caracteristicas homogéneas ou similares. Aplicar-se- 4 uma selecéo aleatéria para

cada faixa, a fim de selecionar as notas fiscais a serem auditadas.

Amostragem Sistematica — € o processo de obteng¢ao de amostras no qual os

elementos s&o selecionados segundo intervalos regulares de tempo.

Amostragem por Conglomerado ou por grupos — é aquela que considera a
populagao subdividida em subgrupos de elementos geograficamente (fisicamente)
proximos, que sdo denominados conglomerados. Sao exemplos de conglomerados
as pessoas de um bairro, os bairros de uma cidade, os Municipios de um Estado. Os
conglomerados nao sao necessariamente grupos homogéneos dos valores da

variavel de estudo.

11.EVIDENCIAS DE AUDITORIA

E o conjunto de fatos comprovados, suficientes e competentes, obtidos
com a aplicagdo dos procedimentos de auditoria de modo a documentar os achados e
respaldar as opinides e conclusbes do auditor.
As constatagdes, conclusées e recomendacgées de auditoria devem basear-
se em evidéncias de auditoria.
Os auditores devem ter conhecimento adequado das técnicas e
procedimentos de auditoria para obter suas evidéncias. Tipos de evidéncia:

 fisica: obtida em decorréncia de inspegéo fisica de pessoas, bens ou transacgdes.
Normalmente é a apresentada sob as formas de fotografias, graficos, memorandos
descritivos, mapas, amostras fisicas:

e documental: obtida dos exames de oficios, contratos, documentos comprobatérios
(notas fiscais, recibos, duplicatas quitadas) e de informacdes prestadas por
pessoas de dentro e de fora da entidade auditada. A evidéncia obtida de fontes
externas € amais fidedigna que a obtida na propria organizacao auditada.

» testemunhal: decorre da aplicagédo de entrevistas ou questionarios.
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e analitica: decorre da conferéncia de calculos, comparagdes, correlagdes e

analises feita pelo auditor, dentre outras.

12.ACHADOS (OU OBSERVAGOES)

Achado e o resultado da comparagao entre um critério preestabelecido pela
equipe de controle interno durante a fase de planejamento e a condigcao real
encontrada durante a realizacao dos exames, comprovada por evidéncias. Tem como
objetivo responder as questdes de verificagdo levantadas na fase de planejamento.

Também pode ser chamado de constatagcao ou de observacao.

Nesse sentido, o achado pode indicar conformidade ou nao-conformidade
com o critério, bem como registrar oportunidades para melhoria ou boas praticas.

As nao-conformidades encontradas na comparagdo entre o critério e a
condi¢ao podem envolver impropriedades e irregularidades.

Os achados de auditoria devem ser revisados e aprovados pelo responsavel
da Unidade do Sistema de Controle Interno do municipio antes de serem
apresentados a Unidade Auditada. Nesse processo, o responsavel pela Unidade do
Sistema de Controle Interno do Municipio deve se certificar de que estejam
devidamente suportados por evidéncias. E recomendavel que sejam realizadas
reunides entre a equipe e o responsavel pela Unidade do Sistema de Controle Interno

do Municipio, de modo a facilitar o nivelamento dos entendimentos.

12.1 REQUISITOS BASICOS PARA ACHADO DE AUDITORIA

Um achado de auditoria deve ser desenvolvido de forma a apresentar uma
base solida a opiniao e as propostas de recomendacao elaborada pela Controladoria,

atendendo, necessariamente, aos seguintes requisitos basicos:

a) ser relevante para os objetivos dos trabalhos de auditoria, aqueles achados néao

considerados suficientemente relevantes para compor o relatério final devem ser
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comunicados ao Gestor via relatorio. Se esses achados nao forem capazes de

auxiliar no aprimoramento da gestao ou de evitar casos semelhantes no futuro,
poderao ser mantidos apenas como papéis de trabalho;
b) estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser capazes
de demonstrar que a situagao registrada realmente existe ou existiu.

Os achados de auditoria devem possuir como atributos:

e condigao: € a prépria existéncia do achado, determinada e documentada durante
a fase de execucao da auditoria. Reflete o grau que os critérios estdo sendo
atingidos;

e critério: € a norma adotada, pela qual o auditor mede a condigao deficiente. Sao
as metas que a entidade esta tentando atingir ou as normas relacionadas com o
atingimento das metas;

Em auditoria de conformidade, os critérios sdo as préprias leis e normas e os
principios de contabilidade usados como parametros pelo auditor para aferigdo do grau
de fidedignidade e/ ou confiabilidade das demonstra¢des financeiras apresentada;

e causa: é a razao pela qual a condi¢ao ocorreu, ou seja, a origem da divergéncia
que se observa entre a condicdo e o critério. Sempre que possivel, o auditor
devera buscar as causas do resultado adverso.

o efeito: € o resultado adverso da condi¢do encontrada, a diferenca existente entre
a condigdo e o critério. Sempre que possivel, € recomendavel que a mensuragéo
do desvio seja feita em unidades monetarias, quantificando-se possiveis danos ao

Erario.

13.RELATORIO DE AUDITORIA

Os resultados das auditorias serdo comunicados por meio de Relatério de
Auditoria.

O relatorio de auditoria € a exposicdo detalhada de circunstancias e fatos
observados em auditoria. Deve incluir, necessariamente, objetivo, escopo e
metodologia aplicada, breve descrigdo do objeto auditado e dos testes realizados,

fragilidades detectadas.
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Os relatorios de auditoria deverdo ser pautados pelos seguintes principios

basicos:

Clareza - Produzir textos de facil compreensédo. Evitar a erudicdo, o
preciosismo, o0 jargao, a ambiguidade e restringir ao maximo a utilizacao de expressées
em outros idiomas, exceto quando se tratar de expressdes que ndo possuam tradugao
adequada para o idioma portugués e que ja se tornaram corriqueiras. Termos técnicos
e siglas menos conhecidos devem ser utilizados desde que necessarios e devidamente
definidos em glossario. Quando possivel, complementar os textos com ilustragdes,
figuras e tabelas. Usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando o
relatério versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se empregara a nomenclatura
propria da area. Usar frases curtas e concisas. Construir oragdes na ordem direta,
preferencialmente na terceira pessoa, evitando preciosismos, neologismos e
adjetivacdes dispensaveis. Buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto,
dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro simples do presente. Usar recursos
de pontuacao de forma judiciosa, evitando abusos de carater estilistico.

Convicgao - Expor os achados e/ou as conclusées com firmeza. Nao utilizar
expressdes que denotem inseguranga, como “SMJ”, “parece que” ou “entendemos”.

Concisdao — Ir direto ao assunto. Nao utilizar comentarios complementares
desnecessarios nem fugir da ideia central. Intercalagées de textos devem ser utilizadas
com cautela, de modo a nao dificultar o entendimento pelo leitor. Ndo devem ser
utilizados comentarios entre aspas com sentido dubio ou irénico. Dizer apenas o que &
requerido, de modo econdmico, isto &, eliminar o supérfluo, o floreio, as formulas e os
clichés. A transcricdo de trechos de doutrina e/ou jurisprudéncia que componham o
critério deve restringir-se ao minimo necessario. A transcricao de trechos de evidéncias
documentais somente devera ser feita quando for essencial ao entendimento do
raciocinio. O relatério ndo deve exceder trinta paginas, excluidos a folha de rosto, o
resumo, o sumario, as listas de figuras e tabelas, os anexos e os documentos juntados,
exceto quando houver achados de alta complexidade.

Exatidao - Apresentar as necessarias evidéncias para sustentar seus achados,
conclusdes e propostas, procurando néo deixar espago para contra argumentacées. A

exatidao & necessaria para assegurar ao leitor que o que foi relatado é fidedigno e
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confiavel. Um erro pode pér em duvida a validade de todo o relatério e pode desviar a

atencao da substancia do que se quer comunicar. As evidéncias relatadas devem
demonstrar a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos. Retratar corretamente
significa descrever com exatidao o alcance e a metodologia, e apresentar os achados
e as conclusdes de uma forma coerente com o escopo da fiscalizagao.

Relevancia - Expor apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto e
que deve ser levado em consideragdo. Nao discorrer sobre ocorréncias que nao
resultem em conclusées.

Tempestividade - Cumprir o prazo previsto para a elaboragao do relatorio, sem
comprometer a qualidade.

Objetividade - Apresentar o relatério de forma equilibrada em termos de
conteudo e tom. A credibilidade de um relatério é reforcada quando as evidéncias sé&o
apresentadas de forma imparcial. A comunicagao deve ser justa e ndo enganosa,
resguardando-se contra a tendéncia de exagerar ou super enfatizar deficiéncias.
Interpretacées devem ser baseadas no conhecimento e compreensao de fatos e
condicoes.

Figura 1 - Fluxo dos elementos do Relatério de Auditoria

| Comunicagio

Planejamento dos Resultados
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‘K"\\ P 5, Ve N
Matriz de Planejamento (
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|
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e oo LIt Kecomendag ey |
Quasties se Suditons J | % | Acompanhamento das
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Comunicagido entre a equipe de auditoria ¢ a Unidade Auditada

Fonte: adaptado de THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITORS. IPPF - Supplemental Guidance, Practice Guide.
Audit Reports: Communicating Assurance Engagement Results. 1A Global, oct. 2016.p.13.

FONTE: CGU
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14.CONSIDERAGOES FINAIS

A elaboragéo do Plano Anual de Auditoria Interna (P.A.A.l.) no dmbito do
Municipio de Paula Freitas/PR segue um processo metodologico que abrange a
identificagcao do universo auditavel, a definicdo de prioridades e a analise criteriosa
dos fatores de risco. Esse modelo assegura ndo apenas a eficiéncia na alocacdo de
recursos, mas também a relevancia e a efetividade das auditorias realizadas,
alinhando-as aos objetivos estratégicos da gestao municipal.

Aléem disso, o P A A.l. considera as expectativas da alta administracéo e das
partes interessadas, elemento fundamental para o sucesso do plano. Esse
alinhamento garante que os esforgos de auditoria estejam voltados para as
necessidades especificas da administragdo publica municipal, promovendo uma
atuacdo mais integrada e orientada a resultados.

Outro aspecto importante do PA.AIl. € o monitoramento continuo das
atividades e a capacidade de adaptagao as demandas extraordinarias, assegurando
flexibilidade para ajustar o plano as situagdes que surgirem ao longo do exercicio.

Em sintese, o PA.A.l, quando elaborado conforme as diretrizes do Manual
de Auditoria Interna, torna-se uma ferramenta estratégica indispensavel para o
fortalecimento da governanca e dos controles internos no Municipio de Paula
Freitas/PR, contribuindo diretamente para a independéncia e organizacdo dos
trabalhos conduzidos pelos Auditores de Controle Interno.

Paula Freitas, 15 de janeiro de 2025.

i)
Wilize dweit
LETICIA LESOSKI
Controladora Interna Municipal

Decreto n.° 2.866/2023
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15.REFERENCIAS

e Cartilha de Orientacées e Diretrizes do Controle Interno — TCE — PR

e Roteiro de Consisténcia de Dados — TCE/PR
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UNIDADE DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
DO MUNICIPIO DE PAULA FREITAS

http://paulafreitas.pr.gov.br
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DECRETO N* 3.235/2025 - DE 30 DE ABRIL DE 2025.

DECRETO N° 3.235/2025 —de 30 de abril de 2025.

SUMULA: Dispde sobre a aprovagdo do Plano Anual de Capacitagdo da Unidade do Ssitema de Controle Interno, em consonancia
com as diretrizes do Programa de Governanga Publica — ProGov, ¢ da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAULA FREITAS, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio,
CONSIDERANDO a importancia da qualificagdo continua dos servidores plblicos para o fortalecimento dos mecanismos de governanga publica ¢
controle interno;

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pelo ProGov que orientam a implementagdo de praticas efetivas de governanga, integridade ¢
cficiéncia administrativa:

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Plano Anual de Capacitagdo da Unidade do Sistema de Controle Interno para o exercicio de 2025, conforme 0 anexo (inico
deste decreto.

Art. 2° O Plano Anual de Capacitagao visa proporcionar o desenvolvimento técnico ¢ profissional da Unidade do Sistema de Controle Interno,
abordando 0s scguintes temas:

| - Auditoria Interna no Setor Publico;

I1— ProGov e Gestdo de Controle Interno;

111 — Relatorios de Consisténcia de Dados;

IV — Gestao de Riscos no Controle Interno:

V — Compliance ¢ Integridade na Administragdo Publica;
VI — Auditoria de Licitagdes ¢ Contratos;

VII - Gestao do Patrimonio Publico:

VIl — Prestagao de Contas ¢ Transparéncia;

I1X — Gestdo ¢ Implementagdo de Controles Internos;

X — Auditoria ¢ Controle de Processos Administrativos.

Art. 3° As capacitagdes clencadas no Plano Anual serdo realizadas nas modalidades presencial ¢ EAD (Ensino a Distancia), com datas previstas
conforme 0 anexo Gnico.

Art. 4° Os recursos necessarios para a execu¢do do Plano Anual de Capacitagio correrdio a conta das dotagoes or¢amentarias destinadas a
capacitagdo de sery idores.

Art. 5°Cabe a Unidade do Sistema de Controle Interno acompanhar ¢ avaliar a execugdo das agdes de capacitagdo, emitindo relatorio de desempenho
a0 final do exercicio.

Art. 6"Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigoes em contrario.
Paula Freitas, 30 de abril de 2025.

SEBASTIAO ALGACIR DALPRA
Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS/PR

Unidade do Sistema de Controle Interno

PLANO ANUAL DE CAPACITACAO DO CONTROLE INTERNO
Janeiro/2025

SUMARIO
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ANEXO 115

1. APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitagao da Unidade do Sistema de Controle Interno para o exercicio de 2025 serve como guia para as agoes de capacitagdo,
estabelecendo critérios ¢ metodologias voltados a0 aprimoramento profissional dos servidores, de modo a capacita-los para desempenhar suas
funcoes com eficdcia. alinhadas as competéncias institucionais.

Este documento ¢ fundamentado na busca pela exceléneia no sctor publico ¢ na melhoria da qualidade dos servicos prestados a populagéo, adotando
uma metodologia que promove o desenvolvimento das competéncias técnicas, habilidades e atitudes essenciais ao desempenho eficiente das
atividades pelos servidores da instituigdo.

As acdes de capacitagao tém como objetivo alinhar as competéncias individuais as necessidades institucionais, incentivando o continuo
desenvolvimento do servidor, com foco na concretizagdo dos objetivos ¢ metas da Unidade do Sistema de Controle Interno. Este plano cstabelece as
acdes de capacitagdo que serilo implementadas em conformidade com os objetivos estratégicos e metas tracadas através desta unidade.

A Unidade do Sistema de Controle Interno priorizara, para 0 exercicio de 2025, eventos de formacdo, desenvolvimento ¢ treinamento de seus
servidores, com foco nas dreas de atuagdo da controladoria interna, com enfoque em auditoria interna ¢ 0s NOVOS padrdes do Tribunal de Contas do
Estado do Parana. Entre as agdes previstas ¢stdo: cursos de curta on-line ¢ presencial, cursos de aperfeigoamento profissional, palestras, encontros,
Congressos, Seminarios e simposios, abordando temas relevantes @ atuagio da Controladoria, tais como: Prestacdo de Contas, Progov, Integridade ¢
Compliance; Controle Interno ¢ Auditoria; Transparéncia ¢ Controle Social; Gestdo de Riscos; Ouvidoria: Processos Disciplinares ¢ Correigdo; alem
de cursos especificos sobre a legislagdo aplicada ao setor, visando o fortalecimento das atividades ¢ a promogdo da melhoria continua dos servigos
oferccidos a populagdo.

2. OBJETIVO GERAL

Estruturar acoes de capacitagao voltadas aos servidores da Unidade do Sistema de Controle Interno, de modo a desenvolver ¢ aprimorat
competéncias téenicas € prolissionais, visando a exceléncia no atendimento a0 publico ¢ ao fortalecimento da defesa dos direitos dos cidadaos,
agregando valor & instituicdo e impacto social a0 individuo.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar a qualificagdo continua dos servidores da Unidade do Sistema de Controle Interno, com foco na melhoria da prestagdo de servi¢os
publicos;

b) Promover agdes que methorem a qualidade de vida dos servidores no ambiente de trabalho, visando ao bem-estar ¢ & produtividade:

<) ldentificar e fomentar o desenvolvimento de habilidades e competéncias especificas para a atuagdo eficaz na defesa dos direitos fundamentais dos
assistidos pela Unidade do Sistema de Controle Interno,

d) Racionalizar ¢ otimizar 0s rccursos fisicos, humanos ¢ financeiros envolvidos nas capacitagocs, garantindo maior cficiéncia ¢ resultados;

e) Contribuir para 0 desenvolvimento integral dos servidores, tanto como profissionais quanto como agentes de transformagdo social, fortalecendo

seu compromisso com d missio da Unidade do Sistema de Controle Interno.

3. JUSTIFICATIVA

X necessario 0 aprimoramento téenico para o desenvolvimento das atividades da Unidade do Sistema de Controle Interno, por meio da participagao
em cursos presenciais e online, visto que o aprimoramento contribui para a seguranga nas agdes da administragao.

As capacitagdes ¢ cursos sao primordiais ndo so para a Unidade do Sistema de Controle Interno, mas se estende aos servidores atuantes nas diversas
funcoes deste orgdo. A capacitagdo permite ao servidor o melhor dominio das tarelas executadas conforme as demandas.

F como preconiza a Constituigao Fe deral no art. 39, §§ 2° ¢ 7%, a fim de promovera Fficiencia dos agentes pablicos propos:

20 4 Unido, os Estados ¢ o Distrito Federal manterdo escolas de governo parda d formagdo e o aperfeigoaniento dos servidores puiblicos,
constituindo-se a participagdo 1os cursos um dos requisilos para d promogdo na carreird, Jacultada, para isso, a celebragdo de convénios ou
contratos entre os entes federados (...)

79 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios disciplinara a aplicagdo de recursos orcamentdrios provenientes da economia
com despesas correntes em cada orgdo, autarquia e fundagdo, para aplicag¢do no desenvolvimenio de programas de qualidade e produtividade,
reinamento e desenvolvimento, modernizacao, reaparelhamento e racionalizagdo do servigo ptiblico, inclusive sob a forma de adicional ou prentic
de produrividade.

Ora, se. por um lado. 0 § 20 do artigo 39 ndo determinou a criagio de escola de governo no ambito municipal, por outro lado. o §7° compensou ta
falta determinando que os entes da federagdo, entre eles 08 municipios, reservem recursos para incentivar a qualificagdo ¢ o aperfeigoamento do
seus edis ¢ servidores publicos.

Ainda assim ha de se observar que a Nova Lei de Licitagdes 14.133 de 1° de abril de 2021, também transcreve:

Art. 7" Caberd & autoridade maxima do érgdo ou da entidade, ou a quent as normas de organizagdo administrativa indicarem, promover gestao po
competéncias e designar agentes publicos pard o desempenho das fungoes essenciais a execugdo desta Lel.

E primordial o incentivo a capacitagdo dos servidores, com intuito de promover a eficiéncia frente as agdes rotinciras, promovendo assim a garantia
seguranga para com o gestor.

4. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES
Com base nas atividades desempenhadas pela Unidade do Sistema de Controle Interno, foram identificadas lacunas de conhecimento em are:
criticas, como:

« Auditoria Interna.
+ (Gestao de proceessos ¢ otimizagao de recursos.
« Gestao de riscos ¢ compliance

O diagnostico foi claborado a partir das necessidades da Unidade do Sistema de Controle Interno, levando em consideragdo os desafios enfrentado
as prioridades estabelecidas no Plano Anual de Auditoria Interna.

4.1 GESTAO DE COMPETENCIAS

A Gestio de Competéncias ¢ um processo estratégico e continuo que visa identificar, desenvolver, alinhar ¢ otimizar as habilidades, conheciment
atitudes e comportamentos dos servidores publicos, de forma a garantir que a organizag@io alcance suas metas ¢ objetivos institucionais. Este conce

¢ siaiaianl Aam h.-/nmn/mqmria/416FA1OC/7c38f9b28919451824d8f80f3f43b4e07c38f9b2e919451824d8f80f3f43b4e0
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se fundamenta na compreensio de que o desempenho organizacional csta dirctamente ligado a0 desenvolvimento das competéncias individuais dos
colaboradores. A gestio de competéncias ¢ um instrumento importante para garantir que a equipe da Unidade do Sistema de Controle Interno seja
capaz de atuar de maneira eficiente. eficaz ¢ alinhada aos padrdes ¢éticos ¢ legais do setor publico.

Gestdo de Competéncias envolve a definigdo ¢ o desenvolvimento de habilidades técnicas, comportamentais ¢ gerenciais dos colaboradores de uma
organizagdo, tendo como base a analisc das necessidades institucionais. Ela permite que os servidores scjam avaliados de forma continua ¢ possam
passar por processos de formagdo ¢ capacitagdo para preencher lacunas de conhecimento, aprimorar suas habilidades ¢ atender as demandas da
institui¢io de forma assertiva.

Para uma gestio de competéncias eficiente, ¢ fundamental que a Unidade do Sistema de Controle Interno compreenda as competéncias necessarias
para a execucdo das fungdes essenciais, como auditoria interna, progov, relatorios de consisténcia de dados, gestdo de riscos, patrimonio,
compliance, e prestagdo de contas, entre outras. As competéncias estdo diretamente relacionadas ao alcance de resultados na atuagdo do controle
interno. garantindo que as agdes sejam tomadas com maior qualidade, transparéncia ¢ responsabilidade.

Na Unidade do Sistema de Controle Interno, a gestdo de competéncias assume um papel fundamental para o aprimoramento das praticas de controle
¢ auditoria. A capacitagdo continua € 0 desenvolvimento das competéncias sdo fundamentais para melhorar a qualidade das analises, a identifica¢do
de riscos. ¢ a elaboracdo de relatorios ¢ pareceres com base em critérios téenicos ¢ legais.

Impactos na Unidade do Sistema de Controle Interno:

Fficiéncia Operacional: A gestdo de competéncias garante a Unidade do Sistema de Controle Interno que possua os conhecimentos necessarios para
exceutar as atividades de controle ¢ auditoria com ecficiéncia, como a analise de documentos, a execugdo de auditorias ¢ o acompanhamento de
contratos ¢ licitagocs.

Redugio de Riscos: A gestdo de competéncias permite que 0s servidores da Unidade do Sistema de Controle Interno identifiquem, analisem ¢
mitiguem riscos com maior precisdo. evitando falhas no processo de auditoria e garantindo que a administracao publica atenda aos principios da
legalidade, moralidade ¢ eficiéneia.

Para « Unidade do Sistema de Controle Interno, a gestao de competéncias traz beneficios ndo apenas para poder municipal, mas também para o
desenvolvimento pessoal ¢ profissional de cada servidor. As competéncias adquiridas ¢ aprimoradas a0 longo do tempo refletem diretamente na
carreira dos servidores e na sua capacidade de entrega.

Desenvolvimento Profissional: A qualificagdo continua por meio de capacitagdes e treinamentos contribui para o crescimento profissional, tornando-
os mais preparados para enfrentar os desafios da administragdo publica ¢ da fiscalizagao.

Aumento da Motivagio: Quando o servidor percebe que ha um investimento no seu desenvolvimento profissional e na sua capacitagdo, ha um
aumento no seu comprometimento e motivagao para realizar suas fungdes com exceléncia.

4. Aplicagdo da Gestio de Competéncias no Controle Interno.

A gestdo de competéncias serd aplicada através de processos que envolvem a analisc constante das necessidades da Unidade do Sistema de Controle
Interno, o mapeamento das competéncias dos servidores, a implementagdo de programas de capacitagdo, e a avaliagdo de desempenho. O foco estard
e desenvolver competéneias téenicas, como  conhecimento sobre normas de auditoria, leis de licitagdo, ¢ controle financeiro, bem como
competéncias comportamentais, como ctica, responsabilidade, ¢ habilidades de comunicagao.

Alem disso. a gestdo de compeléncias € essencial para garantir que as fungoes criticas da Unidade do Sistema de Controle Interno, como auditoria
interna e compliance, sejam desempenhadas de forma proativa, antecipando e resolvendo problemas antes que se tornem riscos para a administragdo
publica.

Com o alinhamento das competéncias individuais aos objetivos institucionais, a Unidade do Sistema de Controle Interno pode garantir que sua
missdo de promover a transparéncia ¢ a eficiéncia seja cumprida de forma plena, assegurando que a gestdo pablica seja executada com o maximo de
integridade e responsabilidade.

5. ACOES DE CAPACITACAO PROPOSTAS

Temas Relacionados Publico-Alvo Modalidade Data Prevista
Prestagio de Contas ¢ Transparéncia na Administragdo Publica Controladoria Interma Presencial out/25
Auditoria Interna no Setor Publico Controladoria Interna Presencial mar/25
|
. N 3 4 . e |
ProGoy e a Gestdo de Controle Interno na Administragio Plblica Controladoria Interna EAD mai/25
—
;o i B . ; = " |
Relatorios de Consisténcia de Dados na Gestao Publica Controladoria Interna LAD jun/25
1
Giestao de Riscos no Controle Interno Controladoria Interna Presencial juli2s
|
Transparéncia ¢ Ouvidoria Controladoria Interna EAD ago/25 B
Compliance na Administragdo Publica Controladoria Interna Presencial sel/25
O
Auditora de Ficitagoes ¢ Contratos Controladoria Interna Presencial out/25
|
Giestao do Parimonio Pablico ¢ Controle Intema Controladoria Interna Presencial nov/25

6. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

As capacitagdes serdo distribuidas durante o exercicio financeiro de 2025, de acordo com as agdes propostas de capacidade, prioridade institucional ¢
disponibilidade orgamentaria.

7. ORCAMENTO

O or¢amento para execugido das capacitagoes em 2025 serd alocado conforme a disponibilidade de recursos, estimando-se para as atividades
previstas, abrangendo custos de inscrigio, transporte e hospedagem.

Em caso de limitagdes orgamentarias, as capacitagoes prioritarias serdo realizadas, e novas analises serdo realizadas.

8. RESULTADOS ESPERADOS

gerencial,

o

Desenvolvimento, capacitagdo ¢ qualificagdo da forga de trabalho da Unidade do Sistema de Controle Interno, tanto em nivel pessoal,
quanto téenico, conforme as metas cstabelecidas:

Maior comprometimento dos servidores com as metas ¢ as necessidades institucionais;

Transparéncia ¢ clareza quanto as agoes de capacitagdo;

Valorizagio de padroes éticos de comportamento;

Melhoria na qualidade e eficiéncia dos servigos prestados a comunidade;

Desenvolvimento e retengdo de talentos; ¢

Melhoria do clima organizacional.
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9. CERTIFICACAO

0O servidor devera realizar todas as atividades ¢ avaliagdes do curso, conclui-lo com uma frequéncia minima de 75% ¢, ao final, apresentar o
certificado de conclusdo ao Departamento de Recursos Humanos, ¢ o modelo de avaliacdo do curso (Anexo 1) para que seja arquivado junto asua

ficha funcional.

Caso o servidor deseje desistir de qualquer curso ou evento de capacitagdo autorizado pela Administragdo, apos efetuar a inscrigdo, a desisténcia
devera ser comunicada formalmente ao Departamento de Recursos Humanos pelo proprio servidor ou por sua chefia imediata, via e-mail, até o inicio
da realizacdo da atividade. Além disso, deve-se providenciar a imediata restitui¢do dos valores investidos aos cofres publicos, se tiver sido pago.

O abandono de cursos e eventos de capacitagdo sem justificativa, reprovagdo por motivo de frequéncia ou o descumprimento dos criterios de
desisténcia mencionados acarretara em impedimento de participagdo em futuras agoes de capacitagdo por um periodo de 12 meses a contar da data de

encerramento da atividade.

10. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

A exceucio do Plano Anual de Capacitagdo da Controladoria Interna de 2025 serd monitorada pelo Controlador Geral, que avaliard o cumprimento

das metas ¢ indicadores. Relatorios quadrimestrais serdo apresentados d gestdo para ajustes no plano, se necessdrio.
11. CONCLUSAO

A capacitagdo continua dos servidores ¢ uma pega fundamental para garantir que a Unidade do Sistema de Controle Interno cumpra com exceléneia
suas fungoes institucionais. Este plano de capacitagdo ndo apenas fortalece as competéncias individuais de cada servidor, mas também cleva o nivel

de eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a populagdo.

Através da qualificagdo téenica ¢ pessoal, espera-se que 0s servidores estejam melhor preparados para enfrentar os desafios diarios que dependem da
atuagdo firme ¢ comprometida. Assim, a capacitagdo nao ¢ apenas um direito dos servidores, mas também um dever institucional, refletindo

diretamente na efetividade da prestagdo jurisdicional.

Este plano realirma o compromisso da Unidade do Sistema de Controle Interno com o aperfeigoamento constante, promovendo a transparéncia, o
comprometimento e a eficiéncia na execugdo de suas atividades. Através do desenvolvimento continuo, a Unidade do Sistema de Controle Interno
visa aprimorar nio s6 a defesa dos direitos dos cidadaos , mas também assegurar que a justica alcance de maneira plena os mais necessitados,

cumprindo assim sua missdo de forma integra ¢ humanizada.

Portanto, a capacitagio ndo é apenas uma estratégia de aprimoramento técnico, mas também um reflexo do compromisso institucional com a

exceléncia, ¢tica ¢ dedicagdo na fiscalizagdo dos atos de gestao.
Paula Freitas, 15 de janeiro de 2025

LETICIA LESOSKI
Controladora Interna

Ciente,

SEBASTIA0 ALGACIR DALPRA
Prefeito Municipal

ANEXO I

AVALIACAO GERAL DO CURSO

Nome do Servidor Participante

Nome da Empresa (Realizagio do Curso)

Nome do Curso

Data do Curso

Pergunta

Resposta (1 -5)

Comentirios

e
Qual a sua satisfagdo geral com o curso? (1112013014015
O contetdo do curso atendeu as suas expectativas? [Trpr2(13r141]s
O cursr foi bem-organizada? (102113014115 1
\ carga hordria o adeguada para o conteldo abordado”? [10012013[74115 — |
A estrutura do curso for satisfatoria? EREEPANEINES N ‘
AVALIAGAO DO INSTRUTOR
Pergunta Resposta (1 -5) Comentarios ‘
O instrutor demonstrou dominio sobre o conteudo apresentado? [J1012013(14[]15
O instrutor foi claro ¢ didatico ao explicar os opicos? [Jery2r13014(1s
O nstrutor incentivou a participagio dos alunos ¢ tirou dividas? [Te0120013014115

|
A comumeacio do mstrutor (oi elicaz ¢ adequada ao publico? (LEI2013[14[15 |
APLICABILIDADE DO CONTEUDO
Pergunta Resposta (1 -5) Comentarios |
Vocé consegue identificar como aplicar os conhecimentos adquiridos no seu trabalho? LIrpJ2013014tL01s |

I
O curso contribuiu para o aprimoramento das suas habilidades profissionais? [TULI2013014115 ‘
O curso ajudou a melhorar a sua compreensdo sobre os processos da administragdo publicae|[ J1[J2[]3[]41[]5 ‘
controle interno”

|

Consideragdes (inais sobre o curso:
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