PLANO DE ACOES 2025

CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE
GUARIBA- SP

2025



Sumario

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO

AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 - CENTRO.
FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

l. INTRODUGAO.......cooeeeeeeeeeeeeeee sttt 3
Il.  FATORES CONSIDERADOS NA ELABORAGCAO DO PLANO DE
ACAD = 2025.......cooeieeeeeeeeeieeeeies e ees s sesseen st 4
I1l.  ESTRUTURA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARIBA ............ 6
IV. CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO .....cooovvereeeererereereereeeernene, 6
IV.L IMISSAO ...t 7
IVAIL VISAO .ot 7
IVLL VALORES ...t eaes e 7
V. PLANO DE ATIVIDADES........coosiiiieieeeeeieieseeeiessesies s sssiss s seesss s 7
VI.  ACOMPANHAMENTO DE INDICADORES, METAS E A GESTAO
DOS RECURSOS PUBLICOS. ......ooceeveeeeieseeeeeeeeeseeeeessessessies s, 8
V.I. RELATORIO DE CONTROLE INTERNO .....ccoooovvrrinrereriereeeeninnene, 8
V.1l. RELATORIO DE HORAS EXTRAORDINARIAS. ......c..coooovvvereerrrrene. 8
V.1 ACOES TRABALHISTAS ...t 9
V.IV. VERIFICACAO DE ADIANTAMENTOS........ccccovvererrereeeereeseeeeriennen, 9
V.V. TRANSPARENCIA .....coooovioeeeeeeeeeeeveeeeesveees s seeaesses s ssenaes s 10
V.VI. VERIFICACOES POS-AUDITORIA........coooerereeeeeeereeeeeeee e 10
VII.  FISCALIZACAO ORDINARIA ....ocoooiieeeeeeevee e 10
VL INSPECOES. ...ttt 11
IX.  AUDITORIA INTERNA ..o ses s 12
X.  ACOMPANHAMENTO - IMPLANTACAO LGPD E SIAFIC.............. 11
Xl ACOMPANHAMENTOS .....ooiviiieieeeeeieeseeeeees e seeses s 122
X1l. RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES .......cccooeieeieeieeeeiee e 13
XL ATIVIDADE ESPECIAL ..o 14
XIV. CAPACITAGCAO DO RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO
DO MUNICIPIO ... 14
XV. CONSIDERAGOES FINAIS .......cooiieieeeeeeeseeeeeeesesee s seseessssesaes s 14
ANEXOI — CRONOGRAMA DE ATIVIDADES 2025..........cccoovvmrinrnrreernrnnen. 15



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE GUARIBA ESTADO DE SAO PAULO
AV. EVARISTO VAZ, N. 1.190 - CENTRO.
FONE/FAX: (16) 3251-9422
CNPJ: 48.664.304/0001-80

1. INTRODUCAO

O presente Plano de Ag¢des 2025 estabelece o planejamento das atividades do
Controle Interno do Municipio de Guariba, érgao integrante da estrutura administrativa
municipal, dotado de autonomia funcional, administrativa e tem por finalidade promover o
controle interno, no ambito da Administracdo do Poder Executivo Municipal para o ano de
2025. Para sua elaboracao, foi observada como diretriz a Lei Municipal n22.915 de 06 de
agosto de 2015, e suas alteragdes pelas Leis n° 2.949 de 26 de novembro de 2015 e n° 3.529
de 02 de agosto de 2022.

O Plano de A¢do tem como premissa basica ordenar as atividades, acdes de controle
e programacdo dos trabalhos a serem desenvolvidos no referido exercicio, através da
priorizacdo e racionaliza¢do do tempo, conforme a disponibilidade de recursos humanos e
materiais disponiveis. O objetivo, por meio de procedimentos ordenados e levantamento de
informacGes através de auditorias, inspecdes, e demais atividades a ser elaborado nesse
exercicio é contribuir com a Prefeitura Municipal de Guariba na busca por resultados
satisfatdrios quanto a eficiéncia, eficicia, economicidade, legalidade e legitimidade dos atos
e fatos da gestdo. E competéncia do Controle Interno verificar a execugdo, gestdo e

resultados da utilizagdo dos recursos municipais.

O Plano de Ag¢des 2025 estd em consonancia com as prioridades da Controle Interno
do Municipio, contemplando a finalizagdo de demandas e mandamento, bem como o
planejamento de auditorias, inspecdes, verificacdes e demais atividades a ser elaborado
nesse exercicio. Para a execugao das atividades em 2025, sera aplicado o melhor mecanismo
a que se adequa a cada situacdo gerenciadas, considerando a capacidade reduzida de
servidores deste Controle Interno. Este Plano terda como um de seus principais objetivos a
implementacao das boas praticas no auxilio desta Administracdo nos diversos ambitos dessa

Gestao.

Pretende-se, assim, guiar os trabalhos a serem desenvolvidos pelo Controle Interno,

considerando seus recursos e a equipe reduzida, de forma a atingir maior efetividade das
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recomendacoes geradas para alcancar sua finalidade precipua, qual seja, auxiliar a gestao

dos recursos publicos municipais.

FATORES CONSIDERADOS NA ELABORACAO DO PLANO DE
ACAO - 2025

O periodo para a execugdo das atividades contempladas no Plano 2025 é de 01 de

janeiro a 31 de dezembro de 2025.

para:

Para a elaboragao deste plano, considerou-se:

e As prioridades do Controle Interno do Municipio, as quais sdo
retratados nesse Plano de Agdes;

e O histdorico de demandas externas recebidas de esferas internas e
externas;

e A capacidade operacional do érgdo, considerando a estrutura reduzida
disponivel para a execugao do proposto;

e As normas que regem a Administragao Publica para cada elemento
apresentado como proposta de execugao;

e Determinagdes emanadas pelo Ministério Publico e Tribunal de

Contas.

Nas horas destinadas a cada tipo de trabalho, estdo inclusos os tempos necessarios

e O planejamento dos trabalhos;

e (Coleta e analise de dados;

e Aplicacdo das técnicas de auditoria e inspec¢des apropriadas;

e Aplicacdo da legislacao;

e Planejamento de auditoria, assim como as inspe¢cdes monitoramento
de resultados das auditorias realizadas, dos relatérios com as
problemadticas e as respectivas recomendacdes;

e Realizacdo de outros trabalhos que fazem parte das competéncias do
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Controle Interno.
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1. ESTRUTURA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARIBA

A Administracdo do Municipio de Guariba é composta por 11 secretarias, a
Procuradoria do Municipio, Assessoria de Rela¢des Institucionais, Fundo Municipal de
Solidariedade, Conselhos e Comissdes, Departamento de Comunicag¢ao Social, Controladoria

Municipal e Ouvidoria Municipal.

Secretaria Municipal de Administragao Geral

Secretaria Municipal da Educacao

Secretaria Municipal da Saude

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Emprego e Relag¢des do Trabalho

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico, Turismo de Cultura
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

Secretaria Municipal de Seguranca, Transito e Defesa Civil

V. CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO

O Sistema de Controle Interno do municipio de Guariba foi instituido pela Lei
Municipal n? 2915 de 06 de agosto de 2015, alterada pela Lei n° 2.949 de 26 de novembro
de 2015, e atualizada pela Lei n° 3.529 de 02 de agosto de 2022, em conformidade com o

Manual de Controle Interno do TCE-SP.
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IV.l. MISSAO

Compete ao Controle Interno assistir, direta e imediatamente, assim como, auxiliar
o Prefeito no desempenho de sua gestao quanto aos assuntos e providéncias que ,no ambito
do Poder Executivo, seja matinentes a defesa do patrimdnio publico, com a aplicagdo dos
recursos publicos e atendimento das necessidades de todos os municipes, obedecendo as

normas que rege a Administracdo Publica.

IV.11.VISAO

Trazer a Prefeitura Municipal de Guariba padrdes de eficiéncia e eficacia na atuacao
do Controle Interno Municipal de maneira idénea, estando presente nos ambitos

pertecentes a Administragao.

IV.III.VALORES

Qualidade; Integridade; Objetividade; Transparéncia; Colaboracao.

A Controle Interno do Municipio tem por finalidade promover o acompanhamento
e fiscalizacdo das unidades pertencentes ao 6rgdo municipal, dar suporte ao Prefeito na
promoc¢do da moralidade, da ética e da transparéncia no setor publico, no incentivo a
transparéncia e cumprimento da legalidade na qual rege a gestdo municipal e nas atividades
de auditoria, considerando a capacidade operacional do setor, bem como atuar na defesa da

populacdo usudria do servico publico municipal.

V. PLANO DE ATIVIDADES

E preciso considerar todas as particularidades de cada departamento/setor
pertecentes a Administracao, motivo pelo qual se deve investir na ado¢cdao de um conjunto
de praticas suficientes para reduzir as fragilidades e alcancar o nivel de seguranca desejavel

para as tomadas de decisGes, em ambiente regido pela ética e integridade, atendendo o
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maior rol de peculiaridade executavel.

VI. ACOMPANHAMENTO DE INDICADORES, METAS E A
GESTAO DOS RECURSOS PUBLICOS.

VI.I. RELATORIO DE CONTROLE INTERNO

Objetivo: O Relatdério de Controle Interno visa oferecer ao dirigente uma visdo das
problemadticas e de seus resultados, obtidos na gestdo administrativa, orcamentdria,
patrimonial e financeira.

Procedimentos: Andlise de diversos relatérios gerados pelo Sistema de Or¢camento,
Contabilidade e Finangas; andlise das informacdes referente a horas extras, quando
solicitado ao Departamento de Recursos Humanos; analise de dendncias e representacgdes;
avaliagdo do cumprimento de prazos e alertas AUDESP; demonstracao das Auditorias
Internas, cumprimento de repasses a entidades do Terceiro Setor, assim como os repasses
ao Poder Legislativo. O relatério serd encaminhado ao chefe do Poder Executivo em um
prazo maximo de até 45 (quarenta e cinco) dias Uteis apds o término do ultimo més do
guadrimestre.

Periodo: Periodicidade mensal, integrando informagdes acumuladas.

VIL.I1.RELATORIO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Objetivo: O Relatério de Horas Extras visa demonstrar a quantidade de horas extras
realizadas por Secretarias Municipais, avariacdo mensal do total de horas extras realizadas, a
guantidade e o percentual de servidores que realizaram horas extras, o percentual de
servidores que realizaram acima, abaixo e exatas 44 horas extras. Este relatério deve
abranger as informacbes através de levantamento por amostragens de pagamentos
realizados nos meses selecionados, sendo essas informacdes remetidas ao Controle Interno
guando solicitado.

Procedimentos: Andlise do relatério de horas extras gerado pelo Departamento de
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Recursos Humanos para elaborar o relatério de Horas Extras do més analisado. Apds gerar
os relatdrios solicitados, o Agente de Controle Interno responsavel pela verificagao definird
uma amostra de pelo menos 05 casos de servidores que ultrapassaram 44 horas mensais
para analisar como ocorreu a autorizagdo e os critérios da realizagao das horas extras.

Periodo: No minimo uma andlise a cada quadrimestre.

VLI ACOES TRABALHISTAS

Ojetivo: Explorar, por amostragem, acdes trabalhistas, na qual o principal objetivo,
é sondar as principais origens das causas trabalhistas e quais os principais procedimentos a
Administracdo estd empenhada em realizar para amenizar tais agdes.

Procedimentos: Analisar os relatérios gerados pela Procuradoria Municipal, na qual
o Controle Interno, ira analisar, por amostragem, a origem da acao.

Periodo: Uma andlise por quadrimestre.

VLIV. VERIFICACAO DE ADIANTAMENTOS

Objetivo: Analisar os adiantamentos, consoante Lei Municipal n° 3.762 de 03 de
dezembro de 2024, bem como sua aplicacdo e as respectivas prestacées de contas,
verificando a eficiéncia dos processos para que nao haja recursos empregados
indevidamente, buscando sempre a economicidade na Administracao.

Procedimentos: Verificar se os processos foram disponibilizados de acordo com o
prazo legal. Se ndo, solicitar a entrega aos responsaveis no prazo de até 05 dias. Os
processos serao analisados, e serdo ratificados ou ndao pelo Controle Interno do Municipio.
Quando encontradas impropriedades ou irregularidades nos processos, devera ser emitido
um Despacho Complementar com as constatacdes e as providéncias que devem ser tomadas
pela drea responsdvel, e nos casos que houver necessidade, serd encaminhado a
Procuradoria Municipal para andlise de ambito juridico.

Método: Analise fisica dos processos.

Periodo: Cotidianamente
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VI.V. TRANSPARENCIA

Na Transparéncia serd avaliada a disponibilizacdo de dados de maneira ativa (ou
seja, de maneira espontanea) dos portais institucionais dos 6rgdos do poder executivo,
cumprindo as normas que rege esse topico.

Objetivo: Verificar em que medida estdo sendo seguidos os pardmetros previstos
em lei (conformidade legal), o grau de integracdo das informacgbes disponibilizadas de
maneira ativa, e a promocao de boas praticas de gestdo da informacdo e de acessibilidade.

O fomento a transparéncia ativa na Administracdo Publica Municipal é importante
para subsidiaro controle social e institucional das atividades realizadas, independentemente
de provocacdo por parte de interessados.

Procedimentos: Analisar os Portais da Transparéncia do Municipio com relagdo as
normas existentes, bem como das recomendacdes ja realizadas pelo Controle Interno.

Método: Analise digital.

Periodo: Acompanhamento em tempo real

VIVI. VERIFICACOES POS-AUDITORIA

Objetivo: Constatar os efeitos e resultados esperados referentes a determinada
Auditoria Interna, e as devidas recomendacdes.
Procedimentos: Esta atividade estda baseada no documento de verificacdo ou
checklist, onde devera conter as seguintes informacdes:
e Dados da Auditoria Interna;
e Apontamento(s) do Relatdrio de Auditoria Interna;
e Justificativa(s) quanto ao(s) item(s) verificado(s).

Periodo: 30 (trinta) dias apds o encerramento dos trabalhos de Auditoria Interna.

VII.  FISCALIZACAO ORDINARIA

10
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As Fiscalizagdes ordinarias serdo atividades realizadas sem aviso prévio aos
departamentos, em que o Agente de Controle Interno do Municipio sai a campo, a fim de
aferir a qualidade dos servicos prestados a populacdo em temas definidos pelo Controle
Interno do Municipio.

As Acdes Ordinarias sdo um jeito novo de fiscalizar e de oferecer aos agentes
publicos responsaveis condicdes para a solucdo de irregularidades que tenham sido
apuradas.

Objetivo: As FiscalizacGes Ordinarias sao atividades de fiscalizacdo in loco, com o
objetivo defiscalizar a realizacdo e/ou execucdo de politicas publicas pelo municipio. As
Fiscalizacbes tém como seu principal objetivo o atendimento do interesse publico e respeito
a cidadania.

Procedimentos: A Fiscalizacdo, bem como a determinacdo da area a ser fiscalizada
e o procedimento a ser aplicado serdo definidas previamente. A fiscalizacdo observara o
pleno andamento das obrigacbes que sdo devidas pelo Poder Publico, realizando as
recomendacdes pertinentes as problematicas encontradas. Os achados da fiscalizacdo serao
reunidos em relatdrio que sera remetido ao gestor do municipio para as providéncias
cabiveis.

Técnica: Entrevistas e aplicacdo de Checklist.

Periodo: Quadrimestral — 03 fiscalizacGes no exercicio.

VIIL. INSPECOES

As Inspecbes serdo realizadas mediante a aviso prévio, com solicitacdo de
documentos pertinentes ao setor/departamento inspecionado, a qual tem por objetivo
certificar se os tramites utilizados estdo em conformidade com a legalidade.

Procedimentos: A Inspecdo, bem como a determinacdo da 4rea a ser inspecionada
e o procedimento a ser aplicado serdo definidas previamente e serd comunicado
previamente ao setor/departamento a ser inspecionado. A inspec¢do observard o

cumprimento das incumbéncias que sdo devidas pelo Poder Publico, realizando as

11
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recomendacdes pertinentes as problematicas encontradas. Com a apresentacdo das
informacgdes solicitadas previamente, e apds a analise das mesma, esse setor analisara a
possibilidade de ser aplicados auditoria in loco na area inspecionada. Os achados da
fiscalizagdoseraoreunidos em relatérioque serd remetido ao gestor do municipio para as
providéncias cabiveis.

Técnica: Aplicacao de Checklist e solicitacdo de documentos.

Periodo: Quadrimestral — 03 fiscalizagGes no exercicio.

IX. AUDITORIA INTERNA

As atividades de Auditoria Interna serd estruturada e desenvolvida pelo Controle
Interno, utilizando as metodologias que melhor se enquadrar nas unidades auditadas, sendo

considerados os apontamentos periddicos do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

X. ACOMPANHAMENTO - IMPLANTACAO LGPD E SIAFIC

Trata- se do acompanhamento na implantacdo efetiva do municipio quanto a Lei
Geral de Protecdo de Dados (LGPD), instituida pela Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de
2018 e do Sistema unico e Integrado de Execucdo Orcamentaria, Administracdo Financeira e
Controle (SIAFIC), estabelecido pelo Decreto Federal n2 10.540 de 05 de novembro de 2020.

A Lei Federal (LF) n213.709, de 14 de agosto de 2018, ou Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD), dispde sobre o tratamento de dados pessoais, operados em meio
fisico ou digital, feito por pessoa fisica ou juridica de direito publico ou privado, englobando
um amplo conjunto de operacdes que podem ocorrer em meios manuais ou digitais.

J& o SIAFIC, de acordo com o Decreto n? 10.540/2020, visa integrar os dados
orcamentdrios do municipio em um mesmo ambiente virtual, independente do érgdo de
origem (prefeitura, cdmara, autarquia...) trazendo, portanto, mais transparéncia em relacao
aos recursos publicos. O processo de divulgacdo das informacdes financeiras aos cidad3dos
também se torna mais simples, pois todos os dados estardo reunidos em apenas um

software, reduzindo, ainda, o desencontro de informacdes entre érgaos e poderes.

12
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Objetivo: Acompanhar a implantacdo, analisar se os procedimentos executados
estdo em conformidade com as leis e regulamentos internos e externos.

Procedimentos: Acompanhar sempre que necessario as acdes que estdo sendo
tomadas pelo municipio referente as implementag¢des da LGPD e do SIAFIC.

Periodo: Até a efetivacdo da implantacao.

XI. ACOMPANHAMENTOS

e Receitas

e Despesas

e Administracdo de pessoal

e Estoques e almoxarifados

e Administragdo do patrimonio

e Cumprimento das metas do PPA e a execugdo dos programas de governo e dos
orcamentos (LOA e LDO)

e Cumprimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
no que tange a eficiéncia, eficacia e efetividade

e Aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado
e Os limites e condicdes para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar
e Cumprimento da legislacdo de licitacOes e fiscalizacdo de contratos

e Cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais, inclusive no que
se refere ao atingimento de metas fiscais (Gestao Fiscal)

e Transferéncia para o Legislativo Municipal (Repasses de Duodécimos)
e Contabilidade
e Transparéncia

e Leide Acesso a Informacao

XIl. RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES

O Controle interno do Municipio prestara contas das atividades realizadas, tanto as
previstas no Plano de Ag¢des 2025, quanto as que surgirem no decorrer do exercicio. Para

isso, sera disponibilizado o Relatdrio Anual de Atividades ao chefe do Poder Executivo. O

13
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Relatério Anual de Atividades serd emitido no prazo de 90 (noventa) dias, apds o término do
exercicio financeiro.

O Relatdrio Anual de Atividades deverd conter um resumo de todas atividades
desenvolvidas pelo Controle Interno durante o exercicio, contendo conjuntamente as

recomendacdes, as melhorias de procedimentos e processos.

X1, ATIVIDADE ESPECIAL

A Atividade Especial podera ser originaria por meio de demanda do chefe do Poder
Executivo, e por drgaos de controle, como por exemplo o Tribunal de Contas do Estado de
S3o Paulo TCE-SP ou Ministério Publico do Estado de S3do Paulo MP-SP. Sendo assim, sera
avaliada a situagdo e, caso necessario, o Agente de Controle Interno do Municipio

readequard o Plano de A¢bes conforme a relevancia das atividades.

XIV. CAPACITACAO DO RESPONSAVEL PELO CONTROLE
INTERNO DOMUNICIPIO

A Atividade de Capacitacdo é aquela voltada para o aperfeicoamento do
responsavel pelo Controle Interno do Municipio, cuja participacao sera providenciado pelo
préprio responsavel, visando ndo obstar o andamento das atividades previstas no Plano de
AcGes 2025. Entende-se por atividade de capacitacdo: semindrio, palestra, congresso, curso,

especializagdo e outros que contribuam para a qualificagcdo do servidor.

XV. CONSIDERACOES FINAIS

O Plano de Acao para 2025 é uma ferramenta de gestdo para atender as demandas
da administracdo e atingir seu objetivo.

O Controle Interno do Municipio tem por objetivo gerir o Plano de Acdo, de tal
forma que, ndo so alcance sua completa execucdo, mas também consiga incluir atividades
ndo contempladas no mesmo.

O Controle Interno do Municipio tem como enfoque a avaliagdo da eficiéncia e e

ficacia dos procedimentos nas diversas unidades administrativas. Sendo assim, o Plano de

14
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AcGes 2025 visa gerir as atividades de controle interno e, por fim, contribuir para alcancar

uma gestao publica eficaz.

Documento assinado digitalmente

“b ANA CLAUDIA APARECIDA DE OLIVEIRA
g Data: 03/01/2025 08:54:41-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

ANA CLAUDIA APARECIDA DE OLIVEIRA
AGENTE DE CONTROLE INTERNO
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ANEX O1- CRONOGRAMA DE ATIVIDADES 2025.
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