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PLANO DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO ADMINISTRATIVO DO
INSTITUTO AGUA E TERRA

1. INTRODUGCAO

O Plano da Secdo de Controle Interno Administrativo do Instituto Agua e Terra tem
como objetivo a realizagdo de controles preventivos, detectivos e corretivos nas
Unidades Administrativas vinculadas as areas: Orgamentaria, Financeira, de
Recursos Humanos, Patrimonial, de Contratacdes de Bens e Servicos, Almoxarifado,
Gestao de Frota e de Administragdo em geral. De forma embrionaria, sob a luz da
norma juridica, determinara os procedimentos e métodos iniciais de trabalho a
serem observados, anexando cronograma para averiguagdes nas areas

predeterminadas.

2. OBJETIVOS

O Controle Interno Administrativo sera responsavel por aferir a legalidade e avaliar
os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestado orcamentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a estrutura do
orgao, assegurando o cumprimento de preceitos constitucionais e auxiliando a
administragdo na representagdo junto ao Tribunal de Contas sobre possiveis

irregularidades e ilegalidades.

Ressalta-se que cabe ao gestor da area aceitar ou ndo as recomendacgdes, estando
sob sua responsabilidade monitorar e controlar os processos de trabalho, bem como
manter controles eficazes na mitigagao de riscos, que garantam a conformidade com
leis, normas e objetivos da organizagao.

Reforca-se sua importancia, na medida em que seu resultado podera servir de

consulta e referéncia na construcdo de instrucdes normativas para a area

Rua Engenheiro Reboucas, 1206 | Reboucas | Curitiba/PR | CEP 80215.100 3

Inserido ao protocolo 16.451.150-2 por: Marta Kaiser dos Reis em: 06/03/2020 10:31. Nos termos do art. 18 do Decreto Estadual 5389/2016. Assinado por: Marta Kaiser
dos Reis em 06/03/2020 10:32, Everton Luiz da Costa Souza em 06/03/2020 15:35. Para mais informagdes acesse:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura.do e informe o cédigo: 7f32bd3c7766cf430923947a626c34f

Inserido ao Protocolo 18.709.209-4 por Marta Kaiser dos Reis em: 08/04/2022 13:32. Download realizado por Gislene Lessa em 08/04/2022 14:16




d AGUA E TERRA GOVERNO

DO ESTADO DO PARANA

administrativa, sempre orientadas nos principios da legalidade, legitimidade,

economicidade, eficiéncia, eficacia.
3. DISPOSITIVOS E FUNDAMENTACOES LEGAIS

A fundamentacdo legal que rege o Controle Interno Administrativo esta
especialmente contida nos Artigos 71 e 74 da Constituicdo Federal, em cumprimento
ao disposto na Portaria n°® 63 de 10 de janeiro de 2020, e demais normas que tratam

da fiscalizag&o contabil, financeira e orgamentaria e sua finalidade:

Art. 74 Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de: | - avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e dos orgamentos da Unido; Il - comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial nos 06rgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; Il - exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Uni&o; IV - apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional. § 1° Os
responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da
Unido, sob pena de responsabilidade solidaria. § 2° Qualquer cidadéo, partido
politico, associagdo ou sindicato é parte legitima para, na forma da lei,
denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da
Unigo.

A elaboragédo do Plano de Trabalho do Controle Interno Administrativo do Instituto
Agua e Terra além de estar fundamentada nas disposicdes e normativas legais
supra, esta em conformidade com o disposto Artigo 78 da Constituicao Estadual e
suas regulamentacdes, como, na Lei Estadual 15.524 de 05 de Junho de 2007, Lei
Estadual 19.857 de 29 de Maio de 2019, Decreto Estadual 2902 de 01 de Outubro
de 2019 , Resolugdo CGE n° 04 de 14 de janeiro de 2020 2020-CGE, Instrugbes
Normativas CGE 01 e 02 de 13 de janeiro de 2020 e demais normas

regulamentadoras estaduais, bem como, atos administrativos internos através de

portarias e outros a serem constituidas conforme necessidades diversas.
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4. PROCEDIMENTOS DE ATUAGAO E METODOLOGIA

Os procedimentos adotados pelo Controle Interno Administrativo do 6rgéo serao
definidos e conceituados como um conjunto de afericbes que permitirdo acompanhar
a execugao dos atos e apontar, em carater sugestivo, preventivo e corretivamente
com intuito precipuo de assegurar ao 6rgao atuagdo em consonancia com O0s

principios constitucionais.

Dessa forma, o 6rgédo tera assegurado informagdes confiaveis e rastreaveis em
documentos dos departamentos a serem controlados e que estes contenham
registros suficientes para analise das informacgdes, formulagcdo e fundamentagao das

decisbes tomadas pelos agentes publicos.

Estas informagdes devem colaborar para elaboragao dos relatérios anuais e retornos
aos questionarios da Corregedoria Geral do Estado do Parana, com conhecimento

concomitante da Administragdo Superior.

Os Controles preventivos serdo realizados a cada exercicio orgamentario/financeiro,
por amostragem, com integracao entre o Agente de Controle Interno, Gestores e
servidores dos departamentos, nenhum servidor ou outros funcionarios poderao se
negar a prestar informagdes e ou documentagbes ao Agente, conforme dispde a
Resolucao 04/2020 da CGE/CCI-PR,;

Art. 5.° No exercicio de suas atribuigbes os Agentes de Controle Interno,
deverao ter livre acesso a todos os documentos, sistemas, informacgdes e
outros elementos indispensaveis ao cumprimento de suas atividades,
considerando o escopo de avaliagdo, nao podendo ser sonegado nenhum
processo, documento ou informagao, salvo em situagdes previstas em lei.

Serao analisados as documentagdes por amostragem escolhidas pelo agente de

controle interno, aferindo se os gestores e servidores responsaveis dos
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departamentos estdo aplicando corretamente os ritos e procedimentos legais e

cabiveis na execucao das acdes determinadas as suas fungdes e atividades.

O controle sera via rastreabilidade desde Entrada, Processos e Saida de cada acéo,
ou seja, o controle sera para aferir se os procedimentos adotados desde o inicio,
meio e fim de qualquer tomada de decisédo pelos gestores fora realizada de acordo
com os ritos das Leis e normas vigentes;

As documentacgdes probatérias nas licitacdes, execugdes de servigos, contratagdes
e compras do orgao, departamentos de recursos humanos e demais areas poderao
ser aferidas in loco caso necessario, para atenuar possiveis impropriedades na

execucao dos mesmos.

Ao Diretor-Presidente do Instituto Agua e Terra sera dada ciéncia e conhecimento via
relatério dos acompanhamentos controles, tendo este a prerrogativa de fazer a
anadlise das recomendacbes exaradas, e encaminhamentos aos gestores
administrativos de cada departamento auditado, acatando ou ndo as
recomendagdes exaradas pelo agente de controle interno, para que estes adotem as

providéncias cabiveis determinando prazos estabelecidos.

5. FATORES ENVOLVIDOS NA ELABORAGAO DO PLANO

O Planejamento e Controle Interno Administrativo do Instituto Agua e Terra esta

pautada pelos seguintes fatores:

a) Controle, rastreabilidade e confiabilidade nos dados obtidos nas
unidades administrativas;

b) Materialidade dos atos executados na gestao;

c) Acompanhamento e retorno, quando os couber das recomendacdes
feitas por 6rgaos de controle externo, como, TCE-PR e CGE-PR;

d) Identificagédo de fragilidades na falta de controle;

e) Mitigagao de riscos na gestao administrativa.
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6. FASES DE CONTROLE

a) Plano de Trabalho do Controle Interno anual,

b) Avaliacao in loco nas Unidades Administrativas ou por solicitagcdo de
documentacoes;

c) Relatério de Controle Interno Administrativo (parcial);

d) Acompanhamento/recomendacao;

e) Recebimento, acompanhamento e retorno dos formularios
encaminhados pela CGE/CCI-PR,;

f) Acompanhamento bimestral das metas do PPA/LOA,;

g) Relatério de Avaliagcdo Controle Interno Administrativo do exercicio
anterior, que integrara as prestagdes de contas do 6rgao conforme Instrugdes
normativas do TCE-PR e CGE/CCI,

7. ACOES PREVENTIVAS DE CONTROLE INTERNO NAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DO ORGAO

7.1. AGAO DE CONTROLE N° 01 - LICITAGOES

» Sumaria: processos de licitagdo em todas as modalidades previstas
na Lei Federal 8.666/93, por Dispensa e Inexigibilidade e de Pregao
(Lei 10.520/02), Lei Estadual 15.608/2007 e demais normas gerais.

» De Risco: avaliar a conformidade de processos, se seguidos nas
normas e dispositivos legais quanto a fragmentagao de licitacao,
modalidade, superfaturamento de precos, fracionamento de
despesas, direcionamento do vencedor, envolvimento entre os
licitantes, aquisi¢cao de servigos e produtos de baixa qualidade e ndo
atendimento aos dispositivos da legislagao.

» Relevancia: garantir a instrucdo processual adequada com vistas ao
atendimento dos principios constitucionais a fim de mitigar a

ineficiéncia e o desperdicio de recursos publicos.
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» Objetivos de Controle: aferir a conformidade dos atos exarados

pelo Setor de Licitagdo, com vistas a legalidade, a legitimidade, a
eficacia, a eficiéncia e a economicidade na aquisicdo de bens e
servigos.

> Resultados esperados: maior eficiéncia nas contratagdes,

aquisicdes de bens e servicos publicos.

7.2. AGAO DE CONTROLE N.° 02 - ALMOXARIFADO

» Sumaria: avaliar o controle da distribuicdo de materiais consumo e
de expediente, bem como, avaliar a movimentagao e estocagem de
materiais.

» De risco: se existe controle ou controle inadequado, ma
conservacgao, aquisicao de produtos sem utilidade, furtos/roubos e
desvios.

» Relevancia: garantir a qualidade e aplicagao financeira eficiente,
controle e agilidade na distribuicdo dos estoques de matérias de
consumo.

» Objetivos de Controle: garantir que a entrada, saida e recebimento
de materiais estdo controlados de acordo com os dispositivos e
normas legais, se a logistica atende o principio de economicidade na

entrega de materiais para os departamentos ou regionais.

» Resultados esperados: controle eficiente e economicidade na

gestao de materiais.

7.3. AGAO DE CONTROLE N° 03 - RECURSOS HUMANOS

» Sumaria: avaliar agdes e atos da geréncia do pessoal ativo
(efetivos, disposi¢cdes e comissionados), documentagdes e atos
relacionados remocgdes, realocacdes, disposicbes de pessoal,
liberacdo de diarias e viagens consonante com a situagdo do

servidor solicitante.
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» De Risco: falta de comprobabilidade documental, autorizacdes sem

ato da autoridade competente.

» Relevancia: funcionamento com fundamentagdo na qualidade e
organizacao de pessoal

» Objetivo de Controle: garantir a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia, economicidade no gasto com pessoal ativo (efetivo,
disposigcdes e comissionado).

» Resultados esperados: gestido de qualidade na area de pessoal

sem prejuizo ao erario.

7.4. ACAO DE CONTROLE N° 04 - CONTRATOS, ADITIVOS E
CONGENERES

» Sumaria: Avaliar se foram elaborados passo a passo nas normas
vigentes, vigéncia, execugdo, assinaturas de autoridades
competentes, cumprimento de prazos e fiscalizagao.

> De risco: ndo publicagdo dos contratos, empresas irregulares, baixa
qualidade, descumprimento de clausulas contratuais e falta de
fiscalizacao.

» Relevancia: garantir a fidelidade das clausulas contratuais, a fim de
resguardar o orgao de irregularidades e incorre¢cdes e/ou atos de
impropriedades, causando assim prejuizo ao erario.

» Objetivo de Controle: Assegurar a legalidade, legitimidade,
eficacia, eficiéncia na gestao e fiscalizacdo dos contratos, bem como
aferir se incorrem nas legislagées e normas vigentes.

» Resultados esperados: qualidade, economia na aquisi¢gado de bens

e servigos publicos.

7.5. AGAO DE CONTROLE N° 05 - GESTAO ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA
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» Sumaria: analise e avaliacdo de Pedidos e de Notas de Empenhos,

prestacdo de contas, emissdo de informagdes orgcamentarias e
outros assuntos pertinentes a area.

» De risco: incorrecao de utilizacdo de fontes, utilizacao indevida de
recursos, auséncia de justificativas, falta de documentacéo
comprobatéria da participagdo em eventos.

» Relevancia: a gestdo financeira realizada com eficiéncia permite
uma melhoria na qualidade e no controle do gasto publico.

» Objetivo de Controle: avaliar os controles internos e a gestéo
financeira

» Resultados esperados: melhoria na qualidade dos gastos publicos.

7.6. AGAO DE CONTROLE N° 06 - GESTAO DE FROTAS

» Sumaria: avaliacdo de documentacdes de frotas cedidas, aferir controles
de frota do 6rgao, a citar: odémetros, manutencoes, estoque de pneus e
outros assuntos pertinentes a area.

» De Risco: inexisténcia de cadastro de condutores e comprovagédo de
habilitacdo, utilizacdo indevida de veiculos por terceiros, desvio de
finalidade da utilizacdo de veiculos e embarcagdes, desvio de itens de
manutengdo ou de consumo.

> Relevancia: a gestao financeira realizada com eficiéncia permite uma
melhoria na qualidade e no controle do patriménio publico.

» Objetivo da Controle: avaliar os controles internos da area para correta
prestacdo de contas de bens do Estado.

» Resultados esperados: melhoria no controle de utilizagdo de veiculos e

embarcacoes.

7.7. AGAO DE CONTROLE N.° 07 —- CENTRAL DE VIAGENS

» Sumaria: avaliagdo da justificativa na solicitagdo de diaria, entrega

de relatorios de viagens nos prazos determinados, bem como
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analisar a legalidade da situagdo do servidor solicitante em

consonancia com o evento participativo.

» De Risco: auséncia de justificativas para solicitacdo de diarias, ou
justificativa ndo de acordo com a situacdo do servidor solicitante,
falta de documentacdo comprobatoria da participacdo em eventos.

» Relevancia: garantir que a gestdo financeira seja realizada com
eficiéncia permitindo melhoria na qualidade e no controle de gastos
com viagens que envolvam, diarias e frotas do 6rgao.

» Objetivo de Controle: avaliar os controles internos da area para
correta prestacao de contas para a Gestao Financeira do Estado.

» Resultados esperados: melhoria no controle de gastos com diarias.

7.8. AGAO DE CONTROLE N° 08 - PATRIMONIO, BENS MOVEIS E IMOVEIS

» Sumaria: avaliar o controle nas aquisicoes e distribuicbes dos bens
moveis, bem como, avaliar a movimentagdo e estocagem dos
mesmos.

» De riscos: Mobveis - inexisténcia de controle ou controle
inadequado, ma conservagao, aquisi¢cao de produtos sem utilidade,
furtos/roubos e desvios, Iméveis — conservacao, inexisténcia de
controles de uso do patrimdnio, lucros e dividendos advindos destes

» Relevancia: garantir a qualidade e aplicagéo financeira eficiente
advindos dos bens imoéveis, garantir o controle e agilidade na
distribuicdo dos bens e utilidade destes, eficacia e eficiéncia na
gestao destes.

» Objetivos de Controle: garantir que a entrada, saida e recebimento
de bens estdo controlados de acordo com os dispositivos e normas

legais, se a logistica atende o principio de economicidade na entrega e

distribuicdo destes para aos departamentos ou regionais.

» Resultados esperados: controle eficiente e economicidade na
gestao de bens moveis e imoveis.
7.9. AGAO DE CONTROLE N° 09- ADMINISTRAGAO GERAL
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» Sumaria: avaliar E-Protocolo, Arquivo Geral, Ouvidoria,
Transparéncia, atendimento, controles e prazos conforme normas
vigentes.

» De riscos: E-Protocolo, controle de entrada, procedimentos e
saidas do protocolos, atendimento; Arquivo Geral — conservagao
dos arquivos, organizagao, envio para DEAP, incineragao e guarda
permanéncia.

» Relevancia: Os prazos de atendimento aos usuarios do E-Protocolo
podem ocorrer agdes contra o Estado, tendo relevancia o controle e
agilidade nos procedimentos solicitados pelos usuarios. Os
documentos sob guarda do IAT devem ter fornecimento agil assim
que solicitados, eficacia e eficiéncia na gestdo destes.

» Objetivos de Controle: garantir que a entrada, saida e recebimento
dos protocolos cumpram o estabelecido em normas vigentes, se
estdo controlados de acordo com esses dispositivos e normas
legais, se a logistica atende o principio da legalidade da

administragao publica nos departamentos ou regionais.
8. CONSIDERAGCOES FINAIS

Apbés a aprovacdo do Titular do Orgdo, este devera ser publicado e
amplamente divulgado através dos canais de comunicagdo do Instituto Agua
e Terra, para que nenhum servidor, gestor ou outros se escusem dos seus
deveres em cumprir as normas e prazos estabelecido em planilhas em anexo,
ainda este estara a disposig¢ao para consulta publica conforme Lei de Acesso
a Informacéao 12.527/11.

O relatério de controle contendo o resultado das atividades executadas sera
levado ao conhecimento dos responsaveis pelas areas envolvidas, para que,
de acordo com a primeira linha de defesa do controle interno, os servidores e
gestores envolvidos adotem as medidas que se fizerem necessarias e

determinadas pelo Titular do Orgéo.
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Em, 10 de fevereiro de 2020

MARTA KAISER DOS REIS

Controle Interno Administrativo

EVERTON LUIZ DA COSTA SOUZA
Diretor-Presidente

Instituto Agua e Terra
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A

RONOGRA A U AQ DA R DAL DO O RO RNO DO O A . RRA
) R A DJA POR OR AQ RNO
ma . ju ou|no
Jan| fev mar abr i jun jl ago set t|v dez

Relatério de avaliagao do
exercicio de 2018

Plano de Trabalho

Responder e acompanhar
planos de agao dos
formularios enviados pela

CGE/CCI
Até
Acompanhamento metas Até dia Até dia dia Até dia
PPA/LOA 10/03 10/06 10/0 10112
9
TEMPESTIVAME SGA — CACO do TCE-PR sao alimentados de acordo as

Auxili d das d NTE demandas apresentadas no decorrer do exercicio e com 0s prazos

Tg’é‘ ILoRaes al‘iar:‘::taa;o 305 pré determinados pelo Tribunal.

e ¢ SEICED - Sistema Estadual De Informagoes - Captagao Eletronica De Dados,
quadrimestralmente devera ser alimentado pelo controle interno e o SIT/TCE a
alimentacao sera bimetralmente.

Ainda [ N .

Acompanhamento das medidas determinadas pelo Titular do 6rgao dos quesitos dos
formularios respondidos e apresentados a CGE-PR
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CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO DO INSTITUTO AGUA
E TERRA POR MEIO DE VISTORIAS NOS SETORES
SETORES maio | junho | julho | agosto set(:mbr outubro novzmbr dezembro
Leis e normas gerals Inicio/ | Inicio/ | Inicio/ | Inicio/ | Inicio/ | Inicio/ Inicio/ Inicio/Fim
Fim Fim Fim Fim Fim Fim Fim
Art® 25. da L. Federal 8666/93, L. Est. 15608/2007,
Dec. Federal n° 9.412/2018, orientagdo Adm. PGE-
Licitagoes PR ° 07/2016, entre outras. I.N. N° 130/2017, N° 18 a 22
119/2016 , N° 113/2015, cadernos orientadores
PGE-PR,
L. Federal 8666/93, L. Est. 15608/2007, Dec. Federal
n° 9.412/2018, Decreto 4993 - 31 de Agosto de
2016, Lei 15608 - 16 de Agosto de 2007 entre outras,
Contratos aferir correta alimentagdo do GMS, I.N. N° 130/2017, [ 25 a 29
N° 119/2016 , N° 113/2015, Resolugéo PGE 41 - 23
de Margo de 2016, Resolugdo PGE 301 - 06 de
Setembro de 2017
Cpmpras Lei 15608 - 16 de Agosto de 2007, Lei 8666/1993 13a15
Diretas
Convénios e Rito das transferéncias voluntarias Res. 61/2011,
28/2011 e 46/2014 TCE - PR, fiscalizagdo sob
Contratos de (/i acs0 Adm. PGE-PR ° 06/2016, alimentacéo 13a31
Gestao SIT entre outras.
Fiscalizacdo na G. Pessoas L. 6174/70, 8466/2013, Relatorio
Recursos implantacdes meta 4, Prejulgado n° 25 de 2017 do 10 a 14 para
Humanos TCE-PR, Decreto 5792 - 30 de Agosto de 2012, Lei .
Federal 8.112/90 entre outras. conhecim
ento e
S_entral De Decreto 5453 — 04 de Novembro de 2016: 17 a 18 ciéncia
iagens do Titular
lc:;esttao De Dec n° 4453, 14a18 do Orgéo
rotas e 0S
. Manual do almoxarifado SEAP/DEAM, aferir a Gestores
Almoxarifado ; = ’ 08 a17 |
correta alimentagdo do GMS das areas
Patrimoénio —  [Resolugéo n° 01/2018 SEAP/SEFA/CGE, art. 35 da 5A 23
FEMA e IAT Lei n°® 4.320/1964, Decreto Estadual n® 8955/2018
Lei n°® 4.320/1964, Decreto Estadual n® 8955 de
. 03/2018;
Contabilidade [Resolugao n° 01/2018 SEAP/SEFA/CGE e outros 9a13
— FEMA E IAT |dispositivos e normas gerais, manual da e
contabilidade publica, Lei Federal no. 10.522, de 19
de julho de 2002,
/Acompanhamento Plano plurianual, execugao
Financeiro e orcamentaria, pagamentos, fluxo de caixa e
£ conciliagdes, arrecadacdes e repasses, entre outros
Orcamentaria —|zi. 4o [ Federal 4320, Dec 36 de 2015, Decreto 14218
FEMA e IAT 3169/2019, Decreto 2575 - 30 de Agosto de 2019,
Art. 8 do Decreto 1649/2011
E protocolo Resolugédo 3779/2015/SEAP
Administrativo |e Arquivo Geral, Terceirizados, 28 a2 30
geral cumprimentos de prazos conforme leis
vigentes.
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