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PLANO DE TRABALHO CONTROLE INTERNO 2023

Cajati, 01 de Dezembro de 2022.

I - INTRODUCAO

O Plano de Trabalho tem por escopo apresentar a Alta Gestdo a estrutura
atual do Controle Interno, dreas de atuacdo e cronograma das auditorias que serdo
realizadas nas Unidades Administrativas. As auditorias compreenderdo a realizacdo de
planejamento, execucdo e a elaboracdo de relatdrios apresentando sugestdes e
recomendacdes a Alta Gestdo para o aprimoramento das atividades desenvolvidas.

Il — DA ESTRUTURA DO CONTROLE INTERNO

Atualmente o Controle Interno é uma unidade vinculada ao Gabinete
dispondo de:

° Sala propria.

° Ar condicionado (Patrimo6nio: 190).

° Internet.
° Telefone préprio no niumero (13) 3854-8716
° Moéveis (Armdrios — patrimonios: 177 e 777, Mesa de escritério —

patrimoOnio: 785; Cadeiras de escritério — patrimonios: 781 e 784; Longarina —
patrimonio: 180)

° Equipamentos basicos (notebook — patrimoénio: 19124; HD Externo —
patrimoOnio: 19145).

° EPI's (Botina e capacete).

° Software préprio (Sistema).

. Materiais de escritorio.

° Veiculo proprio (Placa: EXJ-6E85)
111 — DAS ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO

O Controle Interno realiza a¢bes preventivas/orientagbes junto aos
Departamentos e Conselhos Municipais assim como atividades de auditoria norteadas
conforme estabelece a Lei Municipal n2 1.387/2015.

As orientacdes sdo realizadas de forma programada durante as auditorias e de
forma esporadica sempre que solicitado pelos Departamentos.

A atividade de auditoria interna é de alta relevancia estratégica e exerce papel
indispensavel a avaliacdo da gestdo de riscos operacionais, dos controles internos
administrativos e do processo de governanga corporativa, tendo como resultado a
apresentac¢do de recomendacdes/sugestdes para a melhoria dos processos de trabalho
em termos de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.
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IV - METODOLOGIA

Visto que a Lei Municipal n? 1.387/2015 da liberdade ao auditor quanto a
metodologia a ser utilizada serdo mantidos os padrdes de metodologia para 2023
conforme abaixo.

Serdo abertos processos eletronicos para cada auditoria utilizando do sistema
atual para comunicagao junto aos Departamentos. Os processos serao compostos dos
seguintes documentos:

° Termo de abertura;

) Termo de verificacdo de auditoria;

° Anexos;

° Manifestacdao do Departamento (se houver);

. Relatério de auditoria do Controle Interno.

) Termo de encerramento de auditoria;

Termo de Abertura

O “Termo de Abertura” serd emitido pelo Controle Interno no inicio do ano e
deverd conter as seguintes informacbes: o nome do Departamento auditado, os
objetos de auditoria, metodologia de trabalho e os meses em que o Departamento
receberd auditoria.

Tem a finalidade de dar conhecimento quanto aos trabalhos a serem
realizados pelo Controle Interno além de permitir melhor organizacdo do
Departamento para receber a auditoria.

O Termo de Abertura serd incorporado ao processo eletrénico em formato
PDF pelo Controle Interno.

Dados para Auditoria

O Controle Interno emitirda memorando solicitando dados relevantes para
auditoria no minimo 15 dias (corridos) antes dos trabalhos junto aos Departamentos.

Os dados deverdao constar no processo eletronico de auditoria e
disponibilizados em formato PDF pelos Diretores dos Departamentos.

Saliento que o Controle Interno possui calendario préprio e atende a todos os
Departamentos da Prefeitura além das Entidades do Terceiro Setor, sendo assim os
prazos deverdo ser respeitados.

O ndo atendimento a solicitacdo ou atraso serd registrado em relatério e
apresentado ao Tribunal de Contas.

Prorrogacdes de prazo serdo aceitas apenas com justificativas plausiveis.

Termo de Verificacao de Auditoria

Ja o0 “Termo de Verificacdo de Auditoria” sera emitido pelo Controle Interno
para fins de constatacdo de fatos em relacdo aos objetos de auditoria.

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro — CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: controleinterno@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8716 Pagina 2 de 8




PREFEITURA DE

CAJAT

- ESTADO DE SAO PAULO -

o "7”3 3 ﬁ\f‘ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI
I CONTROLE INTERNO

FRADGRCS50C C DCECHYOLYIHCNTO

O Controle Interno também podera fazer uso de anexos para comprovagao
dos fatos sempre que achar necessario.

O Termo de Verificagdo de Auditoria e os anexos serdao incorporados ao
processo eletronico em formato PDF pelo Controle Interno.

Apds recebimento do Termo de Verificagdo pelo Departamento o Controle
Interno dard prazo de 03 dias (uteis), a contar da data de recebimento, para
manifestacdo ou contestacdo dos fatos apresentados.

Caso nenhuma manifestacdo seja apresentada pelo Departamento serdo
considerados os dados do Termo de Verificacdo para compor o Relatério de Auditoria.

Relatdrio de Auditoria

Decorridos o prazo de 03 dias (Uteis) da entrega do termo de verificacdo,
serdo realizadas as consideraces finais pelo Controle Interno e registradas as
constatacdes em Relatdrio de Auditoria.

O Relatério de Auditoria é de competéncia exclusiva do Controle Interno,
podendo conter recomendagdes e/ou sugestdes ao Departamento.

O Controle Interno dara conhecimento do relatério de auditoria ao
Departamento auditado e ao Prefeito.

O Relatério de Auditoria e anexos serdao incorporados ao processo eletronico
em formato PDF pelo Controle Interno.

O Relatério de auditoria também serd usado para compor o Relatdrio
Quadrimestral que sera apresentado ao Prefeito e ao Tribunal de Contas.

Relatérios Quadrimestrais

Sao relatdrios elaborados pelo Controle Interno contendo todas as auditorias
realizadas durante os periodos de: Setembro a Dezembro de 2022, Janeiro a Abril de
2023 e Maio a Agosto de 2023.

Os Relatérios Quadrimestrais serdo apresentados ao Tribunal de Contas,
Prefeito/Gabinete e Departamento Juridico para fins de conhecimento e providéncias
junto aos Departamentos auditados.

Plano de Trabalho do Controle Interno

O Plano de Trabalho do Controle Interno deverd ser elaborado pelo
responsavel ao final de cada ano dando conhecimento ao Prefeito e publicidade no
site da prefeitura.

V — AREAS DE ATUACAO

Serdo alvos de auditoria em 2023: todos os Departamentos pertencentes a

Prefeitura Municipal de Cajati, Orgdos vinculados ao Gabinete e Entidades do Terceiro
Setor. Seguem abaixo os objetos de auditoria de cada setor.
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. Departamento de Educagdo — Plano Municipal de Educa¢do (PME),
estrutura fisica das unidades escolares, merenda escolar, material escolar, uniforme
escolar, transporte escolar, planejamento e valorizagdo dos profissionais do
magistério, tecnologia aplicada na educagao, fiscalizagao de recursos subvencionados a
entidades do terceiro setor e fiscalizagdao de contratos (por amostragem).

° Departamento de Saude — Plano Municipal de Saude (PMS), estrutura
fisica das unidades de saude, servicos em saude, educacdo permanente, sistemas,
transporte de pacientes, mortalidade Infantil, controle de doencas
transmissiveis/epidemioldgicas, planejamento e valorizacdo dos profissionais da saude,
farmacia, fiscalizacdo de recursos subvencionados a entidades do terceiro setor e
fiscalizagdo de contratos (por amostragem).

° Departamento de Desenvolvimento e Assisténcia Social — Plano
Municipal de Assisténcia Social (PMAS), estrutura fisica das unidades, planejamento de
equipes (CRAS/CREAS etc), terceira idade, problemas sociais, beneficios eventuais,
cobertura de programas e convénios governamentais, sistemas, valorizacdo dos
profissionais de carreira no departamento, fiscalizacdo recursos subvencionados a
entidades do terceiro setor e fiscalizacdo de contratos (por amostragem).

° Departamento de Finangas — Plano de Trabalho, Execucdo
orcamentdria, apuracdo de indices de pessoal do poder executivo, recursos aplicados
na saude, recursos aplicados na educacdo, recursos FUNDEB, audiéncias publicas,
planejamento orcamentdario, publicacdo de relatdrios exigidos por lei, adiantamentos,
cancelamento (anulacdo) de empenhos, restos a pagar, conciliacdo bancaria (por
amostragem).

° Departamento de Desenvolvimento Econdmico — Plano de Trabalho,
novos programas/tecnologias, acesso ao ensino superior e cursos profissionalizantes,
meio ambiente (planejamento, preservacdo e fiscalizacdo), desenvolvimento
econdmico do Municipio (planejamento, monitoramento de indicadores quanto ao
indice de desemprego, agricultura, piscicultura), turismo e aplicacdo das ODS's.

° Departamento de Esportes e Lazer — Plano de Trabalho, Programas
voltados a participacdo da populacdo em eventos desportivos e de lazer (competicdes,
cursos, palestras etc), fiscalizacdo de recursos subvencionados a entidades do terceiro
setor, programas desenvolvidos em conjunto com outros departamentos, manutengao
dos locais oferecidos para praticas desportivas e de lazer nos bairros, estrutura
administrativa/operacional do Departamento e fiscalizacdo de contratos.

° Departamento de Planejamento Urbano - Plano de Trabalho,
acompanhamento de obras publicas, cédigo de obras e posturas do municipio,
fiscalizacdo municipal, fiscalizacdo no transito, plano de mobilidade urbana,
manutencdo programada nos imodveis pertencentes aos demais departamentos,
controles sobre os convénios e fiscalizacdo de contratos (por amostragem).
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. Departamento de Administragao — Na Divisao de Compras e Licitacdes:
Plano de Trabalho, processos de licitagdo (por amostragem), cotacdes de precos
realizadas, planejamento de compras e licitagdes junto aos demais Departamentos,
procedimentos de compra, estocagem e distribuicdo, adaptacdo a Lei Federal
14.133/2021 (Nova Lei de LicitagGes); Na Secdo de Almoxarifado: Plano de Trabalho,
organizacao do quadro de funcionarios, controle de estoque (sistema, parametros e
formulas utilizadas, codificagdo de produtos), estrutura (plataformas, rampas e
cobertura), procedimentos de recepc¢ado, expedicdo e armazenagem no almoxarifado,
equipamentos utilizados, escrituragao do produto, inventario dos materiais estocados,
controle sobre materiais inserviveis, distribuicdo de materiais, controle sobre os bens
patrimoniais (manuten¢dao e AVCB’s), doagdes e leildes; Na Divisdo de Tecnologia da
Informacdo: Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo; Na Divisdo de Vigilancia
Patrimonial: Plano de Trabalho, providéncias quanto a seguranca dos vigias e imdveis;
Na Divisdo de Apoio Administrativo — Protocolo: Plano de Trabalho, padronizacao
qguanto a tramitacdo de documentos, o acondicionamento dos documentos
arquivados, procedimentos quanto ao descarte de documentos; Na Divisdo de Gestdo
de Pessoas: Plano de Trabalho, atendimento aos critérios cargos de confianca,
atendimento aos critérios de cargos comissionados, quadro de vagas dos servidores,
defasagem salarial dos servidores, descricdo de cargos dos servidores, descricao de
cargos comissionados e de confianca, estagio probatdrio, concursos/processos
seletivos, orientacOes realizadas aos servidores, mapeamento dos problemas
trabalhistas, folhas de ponto (por amostragem) e controles sobre horas extras; No
SESMT: Plano de Trabalho, normatizacdo dos servicos, quadro minimo de servidores,
equipamentos e prédio préprio. GERAL: fiscalizacdo de contratos.

° Departamento Juridico — Plano de Trabalho, resposta a processos
internos, controle de precatérios e RPV’s, controles sobre processos, orientacdes
realizadas a outros departamentos, aprimoramento de minutas de contrato,
acompanhamento de processos referentes ao Tribunal de Contas, acompanhamento
de processos referentes ao Ministério Publico/GAEMA, atualizagdo, consolidacdo e
compilacdo das leis municipais e sua apresentacao no site da prefeitura, PROCON.

° Departamento de Tributagdao — Plano de Trabalho, Controles e cobranca
sobre a divida ativa, controle e melhorias quanto a arrecadacdo de tributos (IPTU, ITBI
e ISS), atualizagdo da PGV, formas de interagdo junto aos contribuintes, indicadores,
guadro de vagas abertas no departamento, prescricdes, cancelamentos de divida,
anistias, Cadigo Tributdrio Municipal, atualizacdo cadastral.

. Departamento de Servicos Municipais — Plano de Trabalho, estrutura,
seguranca do local, idade dos veiculos, controle de frota, licenciamento de veiculos,
controle de CNHs e multas, agendamento de viagens, manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos, vistoria em veiculos (por amostragem), regularidade de 6nibus
escolares, anadlise custo x beneficio dos veiculos, controle de combustivel, organizacdo
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do patio e acondicionamento de materiais, manutencdo de estradas rurais e vias
urbanas, servicos de manutencdo nos prédios publicos, fiscalizagdo de contratos,
gerenciamento do terminal rodovidrio, gerenciamento do Cemitério Municipal e
servicos funerarios, demais servicos (coleta de lixo, varricdo e limpeza de vias e
logradouros publicos), planejamento.

° Gabinete — No Controle Interno: Plano de Trabalho, estrutura e
transparéncia; Na Ouvidoria: Plano de Trabalho, regulamentag¢do do cargo de ouvidor
e funcionamento da ouvidoria, portarias, conselho consultivo, canais de comunicagao,
principais reclamag¢des, tempo de resposta aos processos, relatérios trimestrais,
transparéncia e estrutura; Na Defesa Civil: Plano de Trabalho, Plano de Contingéncia
Municipal, principais ocorréncias, estrutura; No Fundo Social: atividades desenvolvidas
e estrutura; No Conselho Tutelar: Atividades desenvolvidas e estrutura; No Tiro de
Guerra: Atividades desenvolvidas e estrutura;

° Entidades do Terceiro Setor — Andlise de prestacdo de contas,
transparéncia, aplicacdo de recursos, estrutura e providéncias adotadas quanto aos
apontamentos realizados em prestacdes de contas.

Caso o Controle Interno ache pertinente, outros pontos poderdo ser
acrescentados nas areas de atuagdo citadas acima.

VI — CALENDARIO DE AUDITORIA
Segue abaixo calenddrio de auditorias a serem realizadas em 2023.
Janeiro

) Periodo de férias;

Fevereiro

° Organizac¢ao Controle Interno.

° Auditoria Departamento de Financas;

° Auditoria Departamento de Educacgao;

° Relatério Quadrimestral (32 Quadrimestre de 2022).

Margo

° Auditoria Departamento de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
° Auditoria Departamento de Saude;
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° Auditoria Departamento Juridico;
. Auditoria Departamento de Planejamento Urbano;

Maio

° Auditoria Departamento de Esportes e Lazer;

° Auditoria Departamento de Servigos Municipais;

. Auditoria Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
Junho

° Auditoria Departamento de Financas;

° Auditoria Departamento de Educacgao;

. Relatério Quadrimestral.

Julho

° Auditoria Departamento de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
° Auditoria Departamento de Saude;

Agosto

° Auditoria Departamento de Administracao;
° Auditoria Entidades do Terceiro Setor;

Setembro

° Auditoria Departamento Juridico;
° Auditoria Departamento de Planejamento Urbano;

Outubro

Auditoria Departamento de Financas;
Auditoria Departamento de Tributos;
Auditoria Departamento de Educacdo;
Relatério Quadrimestral.

Novembro

° Auditoria Departamento de Desenvolvimento e Assisténcia Social;
Auditoria Departamento de Saude;
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Dezembro

° Auditoria Esporte;

° Auditoria Gabinete;

° Plano de Trabalho Controle Interno 2024.
° Recesso

VIl - METAS

e Criacdo de indicadores de qualidade junto aos Departamentos.

e Publicidade/Transparéncia quanto aos documentos do Controle
Interno.

e Fortalecimento do Sistema de Controle Interno com atuag¢dao da
Ouvidoria e Corregedoria de forma integrada ao Controle Interno.

e Ampliacdo da equipe.

e Valorizacdo da profissao.

VIII - CONSIDERAGOES FINAIS

O presente plano anual de auditoria tem por finalidade evidenciar as
atividades do Controle Interno e foi elaborado de forma a ser cumprido na sua integra,
porém poderd ser modificado e alterado de acordo com as necessidades da gestao.

Erick Ferracini Dias da Costa
Auditor de Controle Interno
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