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APRESENTACAO



1 APRESENTACAO

O presente Manual orienta os Agentes de Controladoria da Administragcao
Direta quanto a elabora¢ao, execucao, monitoramento e avaliacao do Plano de
Atividades — Exercicio 2026, nos termos da Instrucdo Normativa n° 02/2026-
CGM.

O Plano de Atividades constitui instrumento de planejamento € governanga
destinado ao fortalecimento do Sistema de Controle Interno do Municipio de
Curitiba, devendo refletir atuacao técnica, preventiva e orientada a
identificacao, avaliacao e mitigacao de riscos institucionais.

Este Manual possui carater orientativo e aplica-se aos Agentes de
Controladoria da Administracdao Direta, sem prejuizo das orientacdes
especificas destinadas aos Representantes do Controle Interno da
Administracao Indireta.

Os procedimentos, modelos de planilha e sugestdes de organizacao
documental previstos neste Manual podem ser adaptados pelo 6rgao,
desde que preservados o registro, a rastreabilidade e a manutencao de
evidéncias.




FUNDAMENTACAO
NORMATIVA



2 FUNDAMENTAGCAO NORMATIVA

g « Instrucdo Normativa n° 02/2026-CGM

. Decreto Municipal n° 2.193/2023 (art. 42)
@ . Decreto Municipal n°13/2024 (art. 11)

=D




ESTRUTURA DO
PLANO DE ATIVIDADES



3 ESTRUTURA DO PLANO DE ATIVIDADES

O Plano devera observar a seguinte estrutura:

3.2 Identificacao
» Orgao
* Agente de Controladoria
e Matricula
e E-Mail

e Telefone

3.2 Atividades Gerais

Aplicaveis a todos os 6rgaos da Administracao Direta:

Atendimento as demandas da Controladoria-Geral do Municipio - CGM

Acompanhamento das demandas e diligéncias do TCE/PR e demais
orgaos de controle externo, no que se relacionar as atribuicdes de
controle interno;

Monitoramento e avaliacao do cumprimento de recomendacdes e
determinacdes constantes de Acérdaos do TCE/PR,;

Acompanhamento e avaliagao quadrimestral do cumprimento das metas
do Plano Plurianual - PPA, compreendendo a execucao fisica e financeira
das acdes orcamentarias vinculadas aos Programas de Governo;

Participacao em ac¢des de qualificacao técnica;

Elaboracao e encaminhamento do Relatério Anual de Atividades.



3.3 Atividades Especificas

Aplicaveis conforme competéncia institucional de cada 6rgao:

Acompanhamento do cumprimento dos limites constitucionais e legais
de aplicagcao de recursos da educacao (MDE e FUNDEB), bem como do
regular funcionamento do Conselho do FUNDEB.

Acompanhamento dos resultados obtidos, bem como monitoramento da
implementacao de solucdes de melhoria, nos termos da Instrucao
Normativa n° 04/2024-CGM, ou outra que a substitua (PROGOV);

Avaliacdao da conformidade das transferéncias voluntarias, observando os
procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa n°® 03/2025-CCM,
Oou outra que a substitua, bem como emissao de Relatdrios de Tomada de
Contas e demais atos de Prestacdo de Contas ao TCE/PR;

Monitoramento da divulgacao das informacdes obrigatdrias relativas as
emendas parlamentares, em conformidade com a Instru¢ao Normativa
n° 200/2025-TCE/PR;

Acompanhamento e avaliacao quadrimestral do cumprimento das metas
do Plano Plurianual - PPA, compreendendo a execucao fisica e financeira
dos indicadores por programa;

Acompanhamento do cumprimento dos procedimentos de registro de
sancdes no Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar do
TCE/PR, conforme Instrucdo Normativa n° 156/2020-TCE/PR,;

3.4 Atividades Complementares

Poderao ser incluidas acdes adicionais desde que:

Guardem pertinéncia com as atribuicdes do Agente de Controladoria;
Sejam orientadas a mitigacao de riscos;

Contribuam para melhoria dos controles internos;

Estejam formalmente descritas no Plano.




3.5 Cronograma Anual

O cronograma anual demonstra a distribuicao das atividades previstas ao longo do
exercicio de 2026, de forma compativel com a periodicidade definida para cada

atividade.

3.6 Indicadores de Desempenho

Os indicadores de desempenho estdao previamente definidos pela CGM, constantes no
modelo do Anexo |, com a finalidade de padronizar o acompanhamento, permitir a

mensuracao objetiva da execucao das atividades e viabilizar a avaliacdao comparativa
entre os 6rgaos.

Foto por GILBERTO JACOB




Procedimentos



4.1 Atividades Gerais

41.1 Atender as Demandas da CGM

Descri¢cao Técnica

Compreende as solicitacdes formuladas pela Controladoria-Geral do Municipio ao 6rgao,

no exercicio de suas macrofung¢des institucionais, incluindo a prestagcao de informacdes,

requisicoes, envio de documentos e ado¢ao das providéncias solicitadas.

Recebimento da Demanda CGM
As demandas poderado ser recebidas por E-mail institucional ou Protocolo SUP.

Registro Inicial na Planilha de Controle de Demandas CGM

Preencher os seguintes campos: Data de Recebimento, Origem (E-mail, SUP n°),
MacroFuncao CGM (Controle Interno, Auditoria, Integridade, Transparéncia, Ouvidoria,

[0 caso n&o haja prazo definido pela CGM, registrar "-".

Classificacao e Defini¢cdo de Responsabilidade

Identificar o responsavel Interno pela producao da resposta ou providéncia;
Estabelecer Prazo Interno inferior ao prazo oficial da CGM, quando houver;
Registrar na planilha: Area Responsavel, Prazo Interno.

Encaminhamento Interno

Encaminhar formalmente a area responsavel,
Informar: Assunto; Prazo CGM; Prazo Interno; Documentos ou informacdes
necessarias.

Monitoramento e Acompanhamento

Acompanhar o cumprimento do prazo interno;
Atualizar o campo "Observacdes" com: Andamento da demanda; Risco de Atraso;
Pendéncias documentais; Dificuldades Técnica identificadas.

[J Caso o prazo interno esteja préoximo do vencimento e ndo haja retorno da area responsavel:

Reforce a Cobrangca  Registre no campo Observagdes Avalie a necessidade de comunicagao a CGM




Recebimento da Resposta Interna

Conferir se a resposta esta: Completa; Fundamentada;, com Evidéncias
comprobatdrias anexas, se necessario

[0 Havendo necessidade, solicitar complementagéo antes do envio a CGM

Envio a CGM
7

Encaminhar a resposta por meio do canal oficial (SUP ou E-mail).

Registrar na planilha: Data Resposta

Atualizar Status para : Atendido (quando concluido integralmente) ou Pendente
(quando parcial, aguardando complementagcao, em andamento).

Controle de Arquivos e Rastreabilidade
Organizar pasta digital padronizada por: Ano / Macrofuncédo da CGM / Assunto.

Manter a planilha atualizada para fins de:
Relatério Anual de Atividades;
Monitoramento de Reincidéncia;
Auditorias Futuras.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Nenhuma demanda da CGM deve permanecer sem registro.

* Todos os prazos oficiais devem ser respeitados.

* Demandas sem prazo também devem ser registradas para fins de rastreabilidade
* O campo Status deve refletir a situagao real da demanda.

* O campo Observacgoes deve registrar riscos, providéncias ou histérico relevante.

Modelo de Planilha de Controle e Monitoramento

Data i Macrofuncio Responsavel Prazo Data =
; Origem Assunto Prazo CGM Status Observagdes
Recebimento CGM Interno Interno | Resposta

N Preenchimento o ) B B
02/01/2026 E-mail Integridade i 30/071/2026 |Superintendéncia | 15/01/2026 | 15/01/2026 | Atendido
Questionaric PNPC

Preenchimento
Controle Agente de

0z/01/2026 Supn®.. Diagndstico - Plano | 15/02/2026 30/01/2026 Pendente
Interno Controladoria
Atividades
o Solicitacao de .
03/01/2026 E-mail Auditoria - Nucleo Financeiro - - Arendido

Informacdes




4.1.2 Acompanhar as Demandas e Diligéncias do TCE/PR e demais Orgaos
de Controle Externo

Descricao Técnica

Acompanhar, registrar e monitorar as demandas do Tribunal de Contas do Estado do
Parana — TCE/PR, bem como dos demais 6rgdos de controle externo, no que se relacionar
as atribuicdes de controle interno, com registro, controle de prazos, articulagcao interna
para envio das respostas e ciéncia das manifestacdes encaminhadas, quando solicitado.

Recebimento da Demanda Externa

As demandas poderao ser recebidas por: Protocolo SUP; E-mail institucional; Sistemas oficiais do
TCE/PR (CACO, INTEGRA).

Registro Inicial na Planilha de Controle de Demandas Externas

Registrar os seguintes campos: Data de Recebimento, Origem (SUP, CACO, ..). Orgao(TCE/PR,
MP, CGU, ...) Assunto, Prazo (quando houver).

] Caso nédo haja prazo definido na demanda, registrar "-".

Classificacao do Tipo da Demanda

Recomendacao Solicitagdo Informe

Fornecimento de Informacgdes

A . . . Ciéncia e Registro;
Providéncias Administrativas; ou Documentos;

Encaminhamento Interno,
guando pertinente.

Manifestagcdo formal no Prazo
Estabelecido

Resposta Formal.

Definicao de Responsabilidade

E responsabilidade da alta administracdo do 6rgdo realizar os encaminhamentos para
atendimento das solicitacbes do controle externo, cabendo ao Agente de Controladoria o
acompanhamento dos tramites do processo e controle de prazos.

Quando solicitado na demanda ou a pedido da alta administragao, o Agente de Controladoria
também poderd realizar articulacdo interna para envio das respostas e ciéncia das
manifestagdes encaminhadas, nesse caso, o Agente devera:

Identificar o Responsavel Interno pela producao da respostas ou providéncia.

Estabelecer Prazo Interno inferior ao prazo de resposta da demanda, quando houver.

Encaminhar formalmente a area responsavel.

Registrar na planilha: Area Responsavel, Prazo Interno.

As atribuicées de acompanhamento, articulagao e controle de prazos nao transferem ao Agente

CJ de Controladoria a responsabilidade pela execucdo das medidas corretivas ou pela emisséo de
avaliagdes técnicas privativas de outras instancias.




5 Monitoramento e Acompanhamento

Acompanhar o cumprimento do prazo interno;
Atualizar o campo "Observacdes" com: Andamento da demanda; Risco de Atraso;
Pendéncias documentais; Dificuldades Técnicas identificadas.

[J Caso o prazo interno esteja préoximo do vencimento e ndo haja retorno da area responsavel:

Reforce a Cobranca | Registre no campo Observacdes | Avalie a necessidade de comunicagao a
chefia e/fou CGM-CI.

Recebimento da Resposta Interna

Conferir se a resposta estd: Completa; Fundamentada; Com evidéncias
comprobatdrias anexas, se necessario.

0 Havendo necessidade, solicitar complementagédo antes do envio ao 6rgao demandante.

7 Envio ao Orgdo Demandante

Encaminhar resposta por meio do canal oficial

Registrar na planilha: Data Resposta

Atualizar Status para: atendido (quando concluido integralmente) ou pendente
(quando parcial, aguardando complementa¢cao, em andamento).

Controle de Arquivos e Rastreabilidade

Organizar pasta digital padronizada por: Ano/ Orgao (TCE/PR ou outros) / Referéncia
(CACO, INTEGRA, Processo)

Manter a planilha atualizada para fins de:
Relatdério Anual de Atividades;
Monitoramento de Reincidéncia:
Auditorias Futuras.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Todas as demandas do TCE/PR e demais 6rgaos de controle externo devem ser registradas.
* Todos os prazos oficiais devem ser respeitados.
* O campo Observacgoes deve registrar riscos ou pendéncias relevantes.

* O campo Status deve refletir situacao real e atualizada.

* O descumprimento de prazo pode gerar responsabilizagcdo administrativa.

Modelo de Planilha de Controle e Monitoramento

Data i L . Area Prazo Data ~
. Origem Orgao Tipo de Demanda Assunto Prazo . Status Observagbes
Recebimento Responsavel Interno Resposta
Procedimentos Nucleo
02/01/2026 Sup n®.. TCE/PR Recomendacao ., 15/02/2026 10/02/2026 | 15/02/2026 Atendido
Licitatorios Administrativo
R Controle
02/01/2026 E-mail TCE/PR Informe Live PROGOV - - - Atendido
Interno
P i _ Fiscalizacao . Transporte . s
02/01/2026 E-mail TCE/PR Solicitacdo 20/01/2026 10/01/2026 | 20/01/2026 Atendido
Transporte Escolar Escolar
- _ ) Superintendée . Aguardando
03/01/2026 Sup n“.... MP Solicitacdo Convéncios Federais 01/03/2026 25/02/2026 Pendente dad
ncia ados




4.3 Monitorar Recomendacdes e Determinacdes do TCE/PR (Acérdaos)

Descricao Técnica

Monitorar e avaliar o cumprimento de recomendacgdes e determinagdes constantes de
acordéos do TCE/PR, verificando implementagédo de medidas corretivas e regularizagdo de
apontamentos.

Ciéncia do Acérdao
Os Acordaos poderao ser recebidos por: E-mail institucional ou Protocolo SUP

Registro Inicial na Planilha de Monitoramento de Acérdaos

Preencher os seguintes campos: Data de Recebimento, Origem (E-mail, SUP n°),
Acoérddao, Numero do Processo (do dérgao de controle), Tipo de Demanda
(Recomendacdo ou Determinacao), Assunto, Recomendacdo / Determinacao, Area
Responsavel, Prazo Interno, Prazo TCE.

Classificacao do Tipo da Deliberacao

Implica adocao de medidas Implica obrigagao formal de
corretivas ou aprimoramento cumprimento, sob risco de
de controles. responsabilizacao.

Definicao de Responsabilidade

Identificar a unidade técnica competente para implementar as medidas
recomendadas/determinadas.
Registrar na planilha: Area Responsavel.

Monitoramento e Acompanhamento

Acompanhar a implementacao das medidas adotadas para o cumprimento das
recomendacdes e determinacgoes.

Registrar no campo Medidas Adotadas: Providéncias executadas; Criagao de
Controles; Regularizagdes documentais; A¢des corretivas implementadas.

Caso esteja em execucgao:

Manter Status = Em Andamento

Caso a medida seja concluida:

Registrar a Data da Resposta;
Atualizar Status = Atendido

Caso haja risco de descumprimento:
Registrar no campo Observacoes;
Informar a chefia imediata;

Avaliar comunicacao preventiva a CGM.




Controle de Arquivos e Rastreabilidade

Organizar pasta digital por: Ano / NUmero do Acdrdao / Processo correspondente.
Manter evidéncias comprobatérias arquivadas para fins de:

Prestacdo de Contas Atual ll Auditorias Futuras jJll Monitoramento de Reincidéncia

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Toda recomendacéao ou determinacgao deve ser registrada individualmente.
* Determinacgdes exigem acompanhamento prioritario
* O campo "Medidas Adotadas" deve descrever acao concreta, ndo apenas intencao

* O Status deve refletir situagao real e atualizada

Modelo de Planilha de Controle e Monitoramento

. ) Medidas adotadas -
Data Recomendagio / Area Prazo

) Origem Acérdio Classificagio Assunto o Prazo TCE . S0/ | Data Status | Observacées
Recebimento Determinagéo Responsavel Interno .
Determinagéo
B SUPO1- . Tomada de Contas Implementar Controle de B i B Criacdo de planilha de Em
15/01/2026 1234/24 Recomendacado o 31/01/2026 Almoxarifado 25/01/2026 30/01/2026
000001/2026 Extraordinaria Estoque controles Andame
N - - NEQUIETIZaca0 a8 N
; . _ Homologagdode |Regularizar a documentagao Atendid
20/01/2026 E-mail 1235/24 Determinacao . B 15/03/2026 Frota 10/03/2026 todas as 15/03/2026
Recomendagoes dos veiculos o

documentacies




414 Acompanhar e Avaliar o cumprimento das metas do Plano
PluriAnual (PPA) - Acdes Orcamentarias

Descri¢cdo Técnica

Acompanhar e avaliar quadrimestralmente a execucao fisica e financeira das acodes
orcamentarias vinculadas aos Programas de Governo.

Identificacdao das A¢cdes do PPA

Levantar todas as acdes do PPA sob responsabilidade do 6rgao (SGP - Médulo Prestacao de
Contas / Relatério de Gestdo - Anexo |);
Identificar metas fisicas e financeiras estabelecidas para cada agao orgamentaria.

) Coleta de Dados (Periodicidade Quadrimestral)

A coleta deve ocorrer ao final de cada quadrimestre

1° Quadrimestre 2° Quadrimestre 3° Quadrimestre

Jan - Abr Maio - Ago Set - Dez

Levantar junto as areas responsaveis a Quantidade Fisica realizada e registrar as informacdes obtidas
na Planilha de Acompanhamento das Metas do PPA.

3 Analise Comparativa

Comparar

Meta Fisica Meta Financeira

Execucdo realizada X meta programada Execucdo realizada X meta atualizada

Percentual esperado no quadrimestre X percentual efetivo

Avaliacao Qualitativa

Identificar situag¢des de:
Baixa execucao;
Execucao zerada;
Execucdo incompativel com o periodo.

Solicitar justificativas técnicas, se necessario.

Identificar riscos como:
Nao cumprimento da meta anual;
Impacto em indicadores do Programa;
Analisar causas dos riscos identificados.



Consolidacao do Relatério Quadrimestral

Elaborar relatério contendo:
Tabela consolidada das agdes;
Percentuais de execugao;
Analise técnica;
Riscos identificados;
Recomendacgdes preventivas ou corretivas.

Encaminhar:
A chefia do 6rgao;
Para a CGM no Relatdrio de Atividades.

G Controle de Arquivos

Organizar pasta digital por: Ano / Quadrimestre / Programa / Acéo.

Manter:
Planilha de controle atualizada;
Relatdrio quadrimestral arquivado..

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* A Avaliacdo deve ocorrer ao final de cada quadrimestre (Trés vezes ao ano).

* Divergéncias fisico-financeiras devem ser analisadas.
* A auséncia de execucgao exige justificativa formal.

% Os dados devem subsidiar o Relatério Anual de Atividades.

Modelo de Planilha de Controle e Monitoramento

Metas Fisicas

Metas Financeiras

Agdo

Total
Atualizada | Realizada |Execucdo %| Atualizada | Realizada RAP . Execugao%%
Realizado
001 - Pagamento de Indenizacbes e
10 - - 20.000,00 o 0,00%
Restituictes - PMC
1206- Aguisicao e Reposicao de
Equipamentos e Material 3 - - 20.000,00 2.000,00 o Z.000,00 10,00%
Perrmanente
Total 13 - - 50.000,00 3.000,00 o] 3.000,00 65,00%




4.1.5 Participar de Acdes de Qualificagcao Técnica

Descricao Técnica

Participar de acdes de qualificacdo técnica, priorizando cursos da CGM, IMAP e EGP-TCE/PR

Planejamento Anual de Cursos e Eventos

Identificar necessidades de qualificacdo técnica
Consultar calendario de cursos e eventos da CGM e EGP-TCE/PR

) Ao confirmar participacdo em cursos/eventos, registrar na planilha:

Curso / Evento, Data de Inicio, Data de Fim, Instituicdo, Carga Horaria e Modalidade
(Presencial ou Online)

3 Participagdo no Curso / Evento

Comparecer Integralmente ao curso ou evento.
Garantir cumprimento da carga horaria registrada
Solicitar ou baixar o certificado de participagao.

4 Registro da Conclusao

Apds o término do Curso/Evento:

Atualizar campo certificado (SIM / NAO) e Confira se a carga horaria foi corretamente contabilizada.

5 Controle de Arquivos
Organizar pasta digital por: Ano / Instituicdo / Tema.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Nenhuma capacitagao deve ser considerada valida sem certificado.

* As capacitacoes devem guardar coeréncia com as atividades do Plano

Modelo de Planilha de Controle e Monitoramento

Evento Data Inicio Data Fim Instituicdo Carga Hraria Modalidade Certificado
Curso: Controle - -
i 02/01/2026 04/01/2026 CGM 20h Presencial Sim
Interno na Pratica
Workshop: PPA 05/02/2026 08/02/2026 IMAP 12h Online Sim




4.6 Elaborar e Encaminhar Relatdrio Anual de Atividades

Descricao Técnica

Elaborar e encaminhar o Relatério Anual de Atividades do exercicio, conforme Instru¢do Normativa e Manual a
ser publicado pela CGM.

Dicas Praticas para Elaboracao do Relatério Anual de Atividades

% Sempre que executar uma atividade, pergunte:
Isso estd documentado?
Isso podera ser comprovado com evidéncias documentais ao final do exercicio?
Esta claro qual foi o resultado?

Use padrao de pastas desde janeiro
B 2026

- 01_Demandas_CGM

- 02_Demandas_Controle_Externo

- 03_Acordaos_TCE

- 04_Acompanhamento_PPA_Quadrimestral
- 0O5_Qualificacao_Técnica

- O6_Relatério_Anual_Atividades

Isso evita perda de tempo no final do exercicio.

* Atualize as planilhas na medida que as atividades sao executadas.
- Atualize Status;
Registre Data Resposta;
Preencha Observacoes;
Organize Evidéncias.

Escreva "Medidas Adotadas" com qualidade

Evite Prefira

“Implantada planilha de controle
de estoque com revisao mensal
e conferéncia fisica trimestral.”

"Providéncias Adotadas"




% Guarde Prints e Protocolos

Para cada resposta enviada:

Salve o PDF do Protocolo Salve o E-mail enviado Guarde despacho assinado

* Registre riscos ao longo do ano

Se identificar:
Atraso recorrente;
Fragilidade em processo;
Falha de controle;

* Tenha um arquivo de "Resultados do Ano"

Toda vez que:

Cumprir 100% dos prazos Regularizar pendéncias Implantar controle novo

* Faga uma prévia no més de Outubro

Gere um rascunho parcial;
Veja o que esta fraco;
Identifique lacunas;

Ajuste antes do fechamento.

Isso facilita a parte Analitica do Relatério

MENTALIDADE PRATICA

* O relatério é construido em todos os meses, de Janeiro a Dezembro, ndo apenas em Dezembro.

* Se a rotina estiver adequadamente organizada, o relatério sera resultado da consolidacdo das
informacdes registradas ao longo do exercicio.




4.2 Atividades Especificas

4.2.1 Secretarias Municipais Responsaveis por Politicas Publicas Avaliadas
pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR, no Ambito do
Programa de Avaliagao de Contas Municipais de Governo (PROGCOV)

4.2.11 PROGQV - Acompanhamento

Descricao Técnica

Acompanhar os resultados obtidos na avaliagdo do PROGOV e monitorar a implementagcao de
solucdes de melhoria, nos termos da IN n° 04/2024-CGM (ou substitutiva).

Acompanhamento do Resultado da Avaliagcao

Acompanhar a divulgacdo do resultado oficial do TCE/PR referente ao PROGOV.
Endereco Eletrénico: https://www.tce.pr.gov.br/transparencia/municipios/contas-municipais-de-
governo.htm

Analise Técnica dos Resultados

Avaliar:
® |ndicadores com desempenho satisfatério
® |ndicadores com desempenho insuficiente
® Critérios com pontuacao reduzida
® Fragilidades apontadas pelo TCE/PR

3 Consolidagao das Informacodes

Elaborar relatério contendo:

Pontos fortes
identificados

Indicadores Desempenho Fragilidades e riscos

avaliados apurado

identificados

Encaminhamentos

Encaminhar o relatdrio a alta administragao do érgao.

Monitoramento das Medidas Adotadas

Acompanhar periodicamente as medidas tomadas para melhoria do desempenho das
politicas publicas avaliadas.

® Solucdes propostas
® Responsaveis pela implementacao
® Prazos

® |ndicadores de monitoramento




Resultado Final do Acompanhamento

No encerramento do exercicio, elaborar relatério de acompanhamento contendo:

Status das acodes:
nao iniciada;
Em andamento;
Concluida;
Atrasada.

Evidéncias Dificuldades Necessidade de
de execucao Encontradas Reprogramacao

Encaminhar o relatério a alta administragao do érgao.

Controle de Arquivos

Organize a pasta digital mantendo:

Planilha de controle atualizada Relatorios arquivados

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* O acompanhamento do PROGOV deve ser periédico.
* Toda acao de melhoria deve possuir responsavel e prazo definidos.
* As evidéncias devem ser arquivadas.

* Fragilidade recorrentes devem ser tratadas como risco institucional.

4.2.2 Orgdo: Secretarias Municipais Repassadoras de Recursos a
Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos

4.2.2.1 Avaliacao da Conformidade das Transferéncias Voluntarias

Os procedimentos referentes a presente atividade encontram-se detalhadamente disciplinados
no Manual do Agente de Controladoria — Registro de Avaliagdes e Relatério Circunstanciado no
Sistema Integrado de Transferéncias (SIT), bem como nas disposi¢des da Instrugcdo Normativa n°®
03/2025 - CGM.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Nenhuma parceria deve permanecer sem monitoramento.
* Todo langamento no SIT deve ser comprovavel.

* A analise deve ser técnica e documentada.

* Irregularidades devem ser formalmente registradas.

* O acompanhamento deve ocorrer durante a execucao, ndo apenas na prestagao final.

* O descumprimento pode impactar Certidao Liberatéria do Municipio.




423 Orgdo: Secretarias Municipais Responsaveis pela Execucdo de
Projetos e Atividades Custeados com Recursos de Emendas
Parlamentares

4.2.31 Monitoramento da Divulgacao das Informacdes Obrigatdrias Relativas as
Emendas Parlamentares

Descrigao Técnica

Monitorar a divulgacao das informacdes obrigatoérias relativas as emendas parlamentares, conforme
IN n° 200/2025-TCE/PR.

Identificacdo das Emendas sob Responsabilidade do Orgao

Levantar todas as emendas parlamentares em execucao no ambito do érgao.

> Verificagcdo do Cumprimento da IN n° 200/2025-TCE/PR

1. Acesse o Portal da Transparéncia do Municipio e verifique se estao divulgados todos os itens
indicados no art. 2° da IN n° 200/2025-TCE/PR;

2. Registre o resultado de verificagdo em planilha de controle, indicando o status de
cumprimento de cada emenda como:

Incompleto Nao Divulgado

3 Encaminhamentos

Encaminhar o resultado da analise para ciéncia da alta administragcao do 6rgao.

Monitoramento
4

Acompanhar a regularizagao das pendéncias;
Realizar monitoramento periédico, incluindo a verificagdo de eventuais novas emendas
parlamentares.

5 Controle de Arquivos

Organizar pasta digital mantendo:

Planilha de controle atualizada
e Relatérios arquivados.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Toda inconsisténcia deve ser formalmente comunicada a alta administracdao do érgao.

% O monitoramento deve ser continuo.




4.2.4 Orgdo: Secretarias Municipais Coordenadoras de Programas de
Governo

4.2.41 Acompanhamento e Avaliagdo do Cumprimento das Metas do PPA -
Indicadores

Descri¢cao Técnica

Acompanhar e avaliar quadrimestralmente a execucao fisica e financeira dos indicadores vinculados
aos Programas de Governo sob coordenacao do orgao.

Identificacdao dos Indicadores

Levantar os Indicadores de programas do PPA sob responsabilidade do érgao (SGP - Médulo
Prestacdo de Contas/ Relatério de Gestdo — Anexo la).

Identificar metas fisicas e financeiras estabelecidas para cada indicador.ldentificar metas
fisicas e financeiras estabelecidas para cada indicador.

) Coleta de Dados (Periodicidade Quadrimestral)

A coleta deve ocorrer ao final de cada quadrimestre

1° Quadrimestre 2° Quadrimestre 3° Quadrimestre

Jan - Abr Maio - Ago Set - Dez

Levantar junto as areas responsaveis a Quantidade Fisica Realizada e registrar as informacdes obtidas
na Planilha de Acompanhamento.

3 Analise Comparativa

Compare:

Meta Fisica Meta Financeira

Beneficio Alcancado X Previsto Execucdo realizada X Atualizada

Percentual esperado no Quadrimestre X Percentual Efetivo

4 Avaliacao Qualitativa

Identificar resultados incompativeis com o periodo;

Solicitar justificativas técnicas, se necessario;

Identificar riscos de ndo cumprimento de metas.



5 Consolidacao do Relatério Quadrimestral

Elaborar relatério contendo:
Tabela consolidade dos indicadores;

Percentuais de Execugao;
Analise Técnica;
Riscos Identificados;

Recomendacbes preventivas ou corretivas.

Encaminhar a chefia do 6rg para a CGM no Relatério Anual de Atividades.

Controle de Arquivos
Organizar pasta digital por: Ano / Quadrimestre / Programa / Indicador.
Manter:

Planilha de Controle Atualizada e Relatério Quadrimestral Aquivado

425 Orgdo: Secretaria Municipal de Administracdo e Tecnologia da
Informacao — SMATI

4251 Acompanhamento do Cumprimento dos Procedimentos de Registro de
Sancdes no Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar do TCE/PR

Descricao Técnica

Acompanhar o cumprimento dos procedimentos de registro de sancdes no cadastro do TCE/PR,
conforme IN n°156/2020-TCE/PR

2 Verificacdo da Obrigatoriedade de Registro no TCE/PR

Verificar se houve o Transito em Julgado na Esfera Administrativa dos Processos.

Identificacdo dos Processos de San¢des no Ambito Municipal

Solicitar ao departamento/setor responsavel a relacdo dos processos administrativos de
aplicagdo de san¢des a fornecedores.

OBS:
O processo de aplicagdo das sancdes sera considerado transitado em julgado com a

publicagao do extrato da decisdo da autoridade competente para aplicagcao da sangao.

3 Verificacdo da conformidade do registro no Sistema do TCE/PR

Acessar o site oficial do TCE/PR destinado a consulta

https://www.tce.pr.gov.br/para-o-fiscalizado/sistemas/cadastro-de-restricoes/cadastro-de-
restricoes-consultar.ntm

Consulte se o fornecedor penalizado consta no sistema do TCE/PR, Conferindo a consisténcia dos dados



https://www.tce.pr.gov.br/para-o-fiscalizado/sistemas/cadastro-de-restricoes/cadastro-de-restricoes-consultar.htm
https://www.tce.pr.gov.br/para-o-fiscalizado/sistemas/cadastro-de-restricoes/cadastro-de-restricoes-consultar.htm

A Controle Interno do Registro

Manter planilhas de controle dos processos administrativos contendo: Processo, Fornecedor,
Tipo de Sancéo, Status (Registrado / Pendente) e Observacdes.

Verifique se o registro foi realizado dentro do prazo normativo

5 Tratamento de Inconsisténcias

Caso identificada sanc¢ao aplicada sem registro:

Notificar imediatamente a unidade responsavel, solicitando justificativas

Registrar ocorréncia

Acompanhar a regularizagao

Analisar as justificativas para identificar oportunidades de melhorias no processo
para evitar reincidéncias.

Monitoramento Preventivo
Realizar verificagao periddica (preferencialmente semestral) para confirmar:
Existéncia de novos processos sancionatorios;

Correspondente registro no TCE/PR.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* Nenhuma san¢ao deve permanecer sem analise quanto a obriatoriedade de registro.

* O registro deve ocorrer apdés decisdao administrativa definitiva.

* A auséncia de registro pode gerar responsabilizagao Institucional.

* O controle deve ser preventivo e continuo.




4.2.6 Orgdo: Secretaria Municipal de Educacdo - SME

4.2.6.1 Acompanhamento do Cumprimento dos Limites Constitucionais e Legais de
Aplicacdo de Recursos da Educacdo (MDE/FUNDEB), bem como do regular
funcionamento do Conselho do FUNDEB.

Descricao Técnica

Acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais/legais (MDE/FUNDEB) e o funcionamento

do Conselho do FUNDEB, verificando composicdo/nomeacéo, regularidade das reuniées, qualidade
das informacgdes e parecer sobre as contas.

Parte | - Acompanhamento dos Limites (MDE e FUNDEB)
. Identificacao da Base Legal

Considerar:
Aplicagcdo minima legal vigente em Manutencao e Desenvolvimento do Ensino (MDE);
Aplicagdo minima legal vigente do FUNDEB na remuneragao dos profissionais da educacao
basica;

Demais percentuais legais vigentes.

2 Anadlise de Conformidade

Verificar se os percentuais atendem aos limites constitucionais e legais.

Identificar Risco quando:

Percentual estiver abaixo do minimo exigido ou com tendéncia de descumprimento.
Execucao estiver incompativel com o periodo do exercicio.
Houver distorcdes relevantes.




Parte Il - Funcionamento do Conselho do FUNDEB

Aplicar a Lista de Verificagcdo abaixo, com base em documentos comprobatérios que deverd ser
solicitada ao CACS-FUNDEB.

COMPOSICAO E ATO DE NOMEACAO

BASE LEGAL

QM

0O CACS-FUNDEB esta constituido conforme disposto no art. 7°, 1 e Il, da Lei
Municipal n® 15.840/20217

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 7°, incisos l e Il

Qo2

Os dados dos membros estdo disponibilizados em sitio eletrdnico?

a) Nomes dos conselheiros e das entidades ou segmentos gue representam;
b) correio eletrénico ou outro canal de contato direto com o conselho;

c) atas das reunides;

d) relatorios e pareceres.

Lei Federal n® 14.113/2020,
art. 34, §11

QO3

A nomeacdo dos membros do CACS-FUNDERB foi realizada pelo Prefeito
Municipal, por meio de ato administrativo praprio?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art®. 10, 12 e 13

REGULARIDADES DAS REUNIOES

BASE LEGAL

Qo4

As reunides do CACS-FUNDEB possuem agenda em calendario anual?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 17, |

Qo5

As reunides do Conselho do FUMDEB séo realizadas periodicamente com a
presenca minima da maioria absoluta dos membros?

Obs.: Compreende-se por maioria absoluta, a metade mais um dos membros
que compde o CACS-FUNDEB.

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 17 e Lei Federal n®
14.113/2020, art. 34, §12

Qo6

As decisdes foram tomadas pela maioria simples dos conselheiros do CACS-
FUNDEB presentes?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 17, §2°

COMPETENCIAS

BASE LEGAL

Qo7

O CACS-FUNDEB acompanha e controla a reparticéo, transferéncia e
aplicagdo dos recursos do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacio Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB,
PMATE e PEJA e outros recursos do FNDE?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4°, |

Qo8

O CACS-FUMNDEB requisita ao Poder Executivo cdpia de documentos
referentes a licitagdo, empenho, liquidacdo e pagamento de obras e de
senvigos custeados com recursos do Fundo, folhas de pagamento dos
profissionais da educacdo e outras informagdes necessarias para o
desempenho de suas funcdes?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4°, 1l

Qo9

O CACS-FUMDEB supervisiona a realizacédo do Censo Escolar e a elaboracéo
da proposta orgamentaria anual do Poder Executiva Municipal, com o objetivo
de concorrer para o regular e tempestivo tratamento e encaminhamento dos
dados estatisticos e financeiros que alicergam a operacionalizagdo do
FUNDEB?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4, Il

Q10

O CACS-FUNDEB promove reunides para examinar os relatorios e
demonstrativos gerenciais mensais e atualizados elaborados pelo Poder
Executivo, extratos e notas fiscais, empenhos referentes a aplicacdo dos
recursos repassados ou retidos & conta do FUNDEB?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 42, IV

Qn

O CACS-FUMDEB emite parecer sobre as prestacdes de contas dos recursos
do FUNDEB, mensalmente disponibilizadas pelo Poder Executive Municipal,
redigindo parecer conclusivo sobre a regularidade da aplicagdo dos recursos
do Fundo com remuneracdo do Magistério, conforme legislagdo vigente?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4%V

Q12

O CACS5-FUNDEB possul Regimento Interno atualizado que organiza e
disciplina seu funcionamento?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4%, VI

Q13

0 CACS-FUNDEB realiza visitas in loco referente aos itens abaixo?

a) desenvolvimento regular de obras e senvigcos efetuados nas instituices
escolares com recursos do Fundo;

b) adequacdo do senico de transporte escalar;

c) utilizagdo em beneficio do sistema de ensino de bens adquiridos com
recursos do Fundo para esse fim;

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4% VIl

PARECER - PRESTACAOQ DE CONTAS FINAL

BASE LEGAL

Q14

Esta prevista reunido para emissdo do Parecer Conclusivo sobre as
prestacdes de contas do Exercicio 2026 a ser apresentado ao Poder Executivo
Municipal em até 30 dias antes do vencimento do prazo para apresentagdo da
prestacdo de contas pelo Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana?

Lei Municipal n® 15.840/2021,
art. 4°, paragrafo dnico




Parte Il - Consolidacao e Registro

Consolidacao Peridédica

Elaborar relatério interno contendo:

Percentuais apurados ‘ Situacdo de ‘ Riscos ‘ Situacdo do Conselho Eventuais
(MDE e FUNDEB) conformidade Identificados do FUNDEB Fragilidades

Registro e Arquivamento.

Comunicac¢ao Preventiva

Caso sejam identificados riscos de descumprimento de percentuais minimos e de nao
Comunicar formalmente as areas responsaveis;

Recomendar medidas corretivas.

Organizar Pastas por Assunto

Arquivar: Demonstrativos Financeiros, Atas do Conselho e Parecer Anual.

REGRAS DE CONTROLE INTERNO

* O acompanhamento deve ocorre ao longo do exercicio, ndao apenas no final.
* Riscos de descumprimento devem ser formalmente comunicados.

* O funcionamento do Conselho ndao pode ser meramente formal.




4.3 Atividades Complementares

Além das Atividades Gerais e Especificas, poderdo ser incluidas no Plano de Atividades acles
complementares diretamente relacionadas as atribui¢des institucionais do Agente de Controladoria,
desde que guardem pertinéncia com o fortalecimento do Sistema de Controle Interno, a gestao de
riscos, a governanga e o aprimoramento dos controles administrativos do érgao.

As atividades complementares deverao:

Possuir descricao clara e objetiva e Indicar finalidade e resultado esperado.

4.4 Cronograma Anual

Indicar os meses ou periodos de execugao das atividades
Observar a periodicidade estabelecida (continua, mensal, quadrimestral ou anual).

Assegurar coeréncia entre atividade, prazo e forma de controle.

Permitir o acompanhamento sistematico da execug¢ao ao longo do exercicio.

As atividades de carater continuo deverao estar distribuidas ao longo de todo o exercicio, enquanto as
atividades periddicas deverdo ser alocadas nos meses correspondentes a sua realizagao.

O cronograma constitui instrumento de organizacao e planejamento e
deve refletir a viabilidade pratica de execucao das atividades previstas
no Plano.

4.5 Indicadores de Desempenho

Os indicadores estabelecidos no Anexo | possuem carater institucional e deverdo ser obrigatoriamente
observados, nao sendo permitida sua exclusdo ou alteragao.

Os Indicadores:

Estdo vinculados as atividades previstas na IN n° 02/2026-CGM.

Permitem mensurar o cumprimento de prazos, monitoramento de deliberagdes e execucao
do Plano

Possuem metodologia de calculo previamente definida.

Devem ser acompanhados ao longo do exercicio.

Serdao consolidados no Relatério Anual de Atividades.




CONSIDERACOES
ADICIONAIS



5 Elaboracao e Aprovacgao

Elaboracao pelo Agente de Controladoria;
Aprovagao pela autoridade maxima do 6rgao;
Assinaturas e Encaminhamento a CGM até 31 de marco.

6 Alteragoes no Plano

Eventuais alteracdes no Plano de Atividades deverao ser formalmente

justificadas, registradas e comunicadas a CGM.

7 Relacao entre Plano de Atividades e Relatério Anual de
Atividades

Tudo que constar no Plano devera ser:

Se nao estiver previsto no Plano, dificiimente sera consolidade no Relatério.




ORIENTACAO FINAL



O Plano de Atividades constitui instrumento essencial para o
fortalecimento do Sistema de Controle Interno e para a melhoria
continua da gestao publica.

Sua adequada elaboragao, execugao e monitoramento asseguram organizagao,
rastreabilidade e cumprimento das obrigagdes institucionais, contribuindo
para a prevencao de riscos.

O Agente de Controladoria atua como ponto focal, articulador institucional e
responsavel pelo acompanhamento, registro e monitoramento das atividades
previstas, sem prejuizo da responsabilidade das areas gestoras pela execucao
das providéncias corretivas e pela prestacao das informacdes técnicas de sua
competéncia.

A Controladoria-Geral do Municipio permanece a disposicao para prestar
orientacdes técnicas complementares quanto a implementacao das diretrizes
estabelecidas. atua como ponto focal, articulador institucional e responsavel
pelo acompanhamento, registro e monitoramento das atividades previstas,
sem prejuizo da responsabilidade das areas gestoras pela execucao das
providéncias corretivas e pela prestacao das informacdes técnicas de sua
competéncia.

Elaboracao: Controladoria-Geral do Municipio de Curitiba
Coordenadoria de Controle Interno
Vigéncia: Exercicio 2026
Atualizacao: Fevereiro de 2026

- Contato:
CG M Coordenadoria de Controle Interno

Controladoria-Geral oo u, E-mail: controleinternocgm@curitiba.pr.gov.br
do Municipio  CURITIBA Telefone: (41) 3350-8418 / 3350-3502




ANEXO

PLANO DE ATIVIDADES DOS AGENTES DE

CONTROLADORIA - EXERCICIO 2026
(MODELO)



https://docs.google.com/document/d/1BqcAnGdlt0jV6aRwKsQReLPIpD99QT7t/edit
https://docs.google.com/document/d/1BqcAnGdlt0jV6aRwKsQReLPIpD99QT7t/edit
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ANEXO|

Prefeitura de

PLANO DE ATIVIDADES DOS AGENTES DE CONTROLADORIA

EXERCICIO 2026
IN N° 02/2026 - CGM

1. IDENTIFICAGAO
ORGAO:
AGENTE DE CONTROLADORIA:
MATRICULA:
E-MAIL:
TELEFONE:
2. ATIVIDADES GERAIS
N° Atividade Periodicidade Metodologia Produtos Esperados
Atendimento via protocolos formais e e-mail, anélise da - Planilha de controle e monitoramento
. Conforme solicitacdo; elaboragéo de resposta com base normativa e - S
1 Atender as demandas da CGM P - e ] - Respostas formais as solicitagcdes
Demanda evidéncias disponiveis; registro em planilha de controle de - Relatérios especificos auando solicitados
demandas da CGM. P q
Acompanhar e avaliar o cumprimento das Coletar informag¢des necessarias nos sistemas corporativos - Relatério quadrimestral de acompanhamento e
metas do PPA e a execucéo dos . e junto as equipes de apoio; analise comparativa entre N = pann
2 Quadrimestral ) . . desempenho da execucio orcamentaria
programas de governo e orcamento metas previstas e executadas e avaliacdo dos resultados; - Planilhas de controle e monitoramento
(Acdes) uso de planilhas.
Acompanhar as demandas e diligéncias , Registro sistematico em planilha de controle; analise dos = Planiiha da controls @ monitoramanto da
3 P Continua S u . . demandas externas
dos dérgéos de controle externo pedidos; articulagdo com unidades envolvidas - Relatérios de acompanhamento
Monitorar e e'a_vallar o cumprlmfnto das ] Reglstrg sistematico em planll_ha dg_ controle; articulacéo - Planilha de controle e monitoramento
4 | recomendacgdes e determinagdes do Continua com unidades envolvidas; verificagdo documental das s a -
D . i - - Evidéncias do cumprimento
TCE/PR providéncias adotadas; coleta de evidéncias comprobatérias
5 Participar de cursos e eventos técnicos Anual Registro da_ carga horéria cumprida; arquivo de certificados - Certificados emitidos
em pasta digital.
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Consolidagéo dos registros das atividades ao longo do ano;

6 Elaborar e encaminhar o Relatério Anual organizagéo do conteudo conforme roteiro oficial da CGM;

L Anual A o Ry S
de Atividades analise critica dos resultados; revisdo técnica e validacéo
antes do envio.

- Relatério Anual de Atividades consolidado

3. ATIVIDADES ESPECIFICAS

N° Atividade Periodicidade Metodologia Produtos Esperados
1
2
3
4. ATIVIDADES COMPLEMENTARES
N° Atividade Periodicidade Metodologia Produtos Esperados

5. CRONOGRAMA ANUAL

Atividade/Més

I Jan IFevl Mar I Abr I Mai | Jun I Jul I Ago | Set | Out I Nov I Dez

Atividades Gerais

Atender as demandas da CGM

Acompanhamento das demandas e diligéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Parana — TCE/PR e demais érgaos de controle externo, no que se relacionar as
atribuicbes de controle interno

Monitoramento e avaliagdo do cumprimento de recomendacdes e determinagdes
constantes de Acérddos do TCE/PR

Acompanhamento e avaliagdo quadrimestral do cumprimento das metas do Plano
Plurianual - PPA, compreendendo a execucéo fisica e financeira das acdes
or¢camentarias vinculadas aos Programas de Governo

Participacéo em acdes de qualificagéo técnica

Elaboragéo e encaminhamento do Relatorio Anual de Atividades

Atividades Especificas
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Atividades Complementares

6. INDICADORES DE DESEMPENHO

Atividades

Atividade Indicador Formula de Calculo Meta Monitoramento
1. Atendimento as Demandas da CGM Cumprimento de Prazo (Demandas atendldgs no prazo + Total 100% Mensal
de demandas recebidas) x 100
2. Acompanhamento das demandas e diligéncias do TCE/PR e Acormpanhamients das (Demandas acompanhadas + Total de
demais érgaos de controle externo, no que se relacionar as P P ) 100% Mensal
S . Demandas demandas recebidas) x 100
atribuicdes de controle interno
3. Monitoramento e avaliagdo do cumprimento de recomendacgdes I\Rﬂ::cl)t:’]r:r:\;t:ngoegaes (Acérdé@os monitorados + Total de 100% Trimestral
e determinacdes constantes de Acérdédos do TCE/PR D Sraas Acordaos recebidos) x 100 0
eterminacdes
4. Acompanhamento e avaliacdo quadrimestral do cumprimento Conformidade . . . . . 100% das acbes .
das metas do Plano Plurianual - PPA Fisico-Financeira Andlise comparativa realizada (Sim/N&o) analisadas Quadrimestral
5. Participacio em acbes de qualificacéo técnica Quar_wtldade de Capacitagdes Numero Ifo_tal de capacitagdes concluidas ) Anual
Realizadas no exercicio
8. Eisborac4o/e ancaminhamenio do Relstorio Anusl da Entrega no Prazo Relatorio entregue no prazo (Sim/Nao) 100% Anual

Agente de Controladoria: (assinatura)

APROVACAO

Titular do Org3o: (assinatura)
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