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1 INTRODUCAO

A Politica Institucional de Controles Internos tem por finalidade
auxiliar na mitigacdo dos riscos de acordo com a complexidade dos
processos, bem como disseminar a cultura de controle como

instrumento de melhoria da gestao.
POLITICA DE

CONTROLES INTERNOS
/o DA PORTOS
2 ABRANGENCIA .
DO PARANA
Os Controles Internos devem existir em todos os setores
desta empresa publica, pois sao inerentes a funcao
administrativa, portanto abrange todas as partes interessadas
] o o Aprovada na
que, direta ou indiretamente participam dos processos de 822 REUNIAO

negdécio da Administracdo dos Portos de Paranagud e ORBINARIA DO
CONSELHO DE

Antonina. ADMINISTRACAO
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3 DEFINICOES

3.1 Controle Interno:

Conjunto de atividades e procedimentos de controle incidentes
sobre o processo de trabalho da organizagao com o objetivo de
salvaguardar seu patriménio, conferir exatidao e fidelidade nas
demonstracdes financeiras, promover a eficiéncia operacional
e encorajar a obediéncia as diretrizes tracadas pela
administracao.

3.2 Sistema de Controles Internos:

Conjunto de métodos, normas, principios e procedimentos,
coordenados de forma a propiciar avaliacdo da gestdao em seus
aspectos orcamentario, financeiro, patrimonial e operacional,
verificando a legalidade, eficacia, eficiéncia e economicidade
dos atos da Administracao.

4 OBJETIVOS DA POLITICA DE CONTROLES INTERNOS

. Construir diretrizes, competéncias e conceitos de

controlesinternos;

o Disseminar a cultura de controles internos em
todos os niveis da empresa;




. Fomentar as boas praticas de controles internos;

. Promover maior transparéncia das informacdes,
contribuindo para a sustentabilidade da gestao.

5 PRINCIPIOS E DIRETRIZES POLITICA DE

CONTROLES INTERNOS
Todas as unidades integrantes da estrutura DA PORTOS
organizacional sdo responsaveis pela execucao dos processos DO PARANA
de trabalho da entidade, pela identificacdo e avaliacdo dos
riscos inerentes a esses processos e pela normatizacdo e
execucdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
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controle destinados a mitigacao dosriscos.

mantenha uma Unidade Central do Sistema de Controle
Interno, independente e legalmente criada como responsavel Realizada em
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Interno.

Devido as limitagcdes da Unidade de Controle Interno, é
impossivel realizar o controle de todos os procedimentos
executados pelas diversas unidades. Desta forma, cabe ao
agente de controle interno avaliar a existéncia de controles nas
diversas fases do processo administrativo, a fim de garantir,
com razoavel seguranca, o cumprimento das leis e
regulamentos, a precisao e confiabilidade das informacdes, o
estimulo a eficiéncia operacional e a protecao dos ativos da
entidade.

Assim, a Coordenadoria de Controle Interno acompanha
o funcionamento das atividades do Sistema de Controle
Interno. Avalia se existem controles internos nas diversas fases
do processo administrativo e, existindo, se eles sao efetivos.

O foco de atuacdo da Coordenadoria de Controle Interno
deve ter carater orientador e preventivo, auxiliar a gestao e
atender atodos os niveis hierarquicos da Administracao.

A atuacdo da Coordenadoria de Controle Interno é
realizada antes, durante e depois dos atos administrativos, com
a finalidade de acompanhar o planejamento realizado, garantir
a legitimidade frente aos principios constitucionais, verificar as
melhores praticas de gestdo e garantir que as informacdes
sejam fidedignas.




5.1 Principios constitucionais norteadores do sistema de
controle interno

O controle interno deve estabelecer mecanismos de controle
para que a administracdo ndo se desvie da observancia aos

principios constitucionais previstos no art. 37 da Constituicdo
Federal, que sdo: POLITICA DE
CONTROLES INTERNOS
DA PORTOS
DO PARANA

* Legalidade: todos os atos da administracdo publica
devem estar sujeitos aos mandamentos da lei e deles nao
se pode desviar, sob pena de praticar ato invalido.

« Impessoalidade: visa a neutralidade do agente politico
em relacdo aos seus atos, ou seja, que haja auséncia de
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* Moralidade: exige que, além da legalidade, o agente
publico ajacom ética e honestidade.

 Publicidade: significa que o Poder Publico deve agir com
transparéncia, para que o cidadao tenha acesso as
informacdes.

* Eficiéncia: todas as acdes administrativas precisam ser
executadas de forma econdmica, com agilidade,
utilizando os recursos disponiveis de forma proveitosa, e
que as acdes sejam executadas com qualidade.

5.2 Diretrizes gerais para Controles Internos

Os controles internos precisam ser implementados para
todos os riscos, sejam eles riscos financeiros, operacionais, de
conformidade ou tecnoldgicos. Todos os riscos devem ter
controles internos projetados e implementados para mitigar
0S Mesmos.

5.2.1 Os Controles Internos devem ser:

e Uteis - quando salvaguarda os ativos da empresa e
promove o bom desenvolvimento dos negdcios,
protegendo a empresa e as pessoas que nela trabalham;

e Praticos - quando apropriado a complexidade do




processo e ao porte das operacdes, objetividade ao que
controlar e simples na sua aplicacao;

Econdmicos - quando o beneficio de manté-lo € maior
que o seu custo (custo/beneficio).

5.2.2 Importancia dos Controles Internos:

Assegurar a protecdao dos ativos e a veracidade dos
componentes patrimoniais;

Garantir a observancia da validade, legalidade e
regularidade das transacdes;

Promover e manter a confiabilidade do sistema de
informacdes contabeis;

Comprovar atos e fatos que afetem ou possam afetar o
patrimonio;

Garantir a integralidade e exatiddao dos registros
contdbeis;

Prevenir praticas ineficientes e antiecondmicas, erros,
fraudes, malversacao, abusos, desvios e outras
inadequacodes;

Possibilitar a eficacia da gestdo e garantir a qualidade da
informacao;

Garantir a execucao dos planos e politicas definidas pela
administracao.

MEIOS QUE CONTRIBUEM PARA O CUMPRIMENTO

POLITICA DE
CONTROLES INTERNOS
DA PORTOS
DO PARANA

Aprovada na
822 REUNIAO
ORDINARIA DO
CONSELHO DE
ADMINISTRACAO

Realizada em
25 de junho de 2021.

6

DOS OBJETIVOS DOS CONTROLES INTERNOS

Destaca-se que as formas de asseguracao evidenciadas abaixo
sao exemplificativas, conforme boas praticas:

6.1 Salvaguarda dos interesses da administragao publica:

Nao concentrar todas as fases inerentes a uma operagcao
sob inteira responsabilidade de um Unico funciondrio. As
atividades de execucdo operacional, custddia fisica e
contabilizacado, por exemplo, devem, preferencialmente,
ser executadas por pessoas e setores independentes
entresi.

Segregacdo de funcodes




Sistema de autorizacdo
€ aprovacao

Determinacdo de funcdes
e responsabilidades

Alcadas progressivas

Rotacdo de funcionarios

Manutencao de contas
de controle

Contagens fisicas
independentes

Seguro

Legislacao

Diminuicao de erros
e desperdicios

Estabelecer procedimentos de autorizacao e aprovagcao
das operacdes, observando, na medida do possivel, a
segregacdo de funcdes, ou seja, a pessoa que autoriza
nao deve seraque aprova.

Instituir organogramas com definicdes claras das
funcdes e das responsabilidades e autoridades que
compde o cargo.

Estabelecer alcadas progressivas, com dupla assinatura
de pessoas independentes entre si, fornecendo maior
seguranca na realizacdo das operacdes, permitindo,
também, que as principais decisdes, de acordo com os
riscos e os valores envolvidos, fiquem centralizadas nos
principais administradores.

Promover o revezamento de funcionarios designados
para cada atividade, a fim de reduzir as oportunidades
de fraudes e obter novas ideias de trabalho para as
funcdes.

Manter saldos das contas detalhadas, preferencialmente
controladas por outros funciondrios, visando a
confrontacdo permanente entre os saldos detalhados e
o saldo sintético e a comprovacdo da exatiddo dos
registros.

Realizacdo de contagem fisica de bens e valores, de
modo periddico, por meio de individuo independente ao
que possuia custddia.

Manutencao de apdlice de seguros dos bens e valores a
que estd sujeita a entidade, a valores adequados de
reposicao.

Manter as normativas da entidade atualizadas, visando a
reducdo de riscos de ndo observancia da legislacdo que
estaemyvigor.

Estabelecer a divisdao racional do trabalho, com a
identificacao clara e objetiva das normas,
procedimentos e numeros de subordinados
compativeis, possibilitando a supervisao adequada.

Tabela 1 - Fonte: Adaptado de Attie (2010, p. 156-157). Cartilha Controle Interno TCE-PR
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6.2 Precisao e confiabilidade dos informes e relatérios

FORMAS DE

ASSEGURACAO

Documentacdo fidedigna

Conciliacdo

Analise

Plano de conta

Tempo habil

Equipamentos eletrénicos

DESCRICAO

Utilizacdo de documentacdo apta para o registro das
transacoes, utilizacdo de provas independentes a fim de
manter a comprova¢ao mais segura de que as operacdes
e 0S registros estdo em forma exata e que a
documentacdo é confidvel.

Comparacao das informacgdes entre diversas fontes de
informacao, identificando diferencas e eliminando
possiveis pendéncias.

Identificacdo da composicao analitica dos itens em
estudo, de modo a permitir a constatacdo de sua
constituicao.

Classificacdao dos dados dentro de uma organizacdo
formal de contas, tendo por base um plano de contas
bem definido, assegurando a consisténcia nos registros
das transacdes ao longo dos tempos.

Registros de transacdes dentro do periodo de
competéncia e no menor intervalo de tempo possivel.

Utilizacdo de equipamentos eletronicos com objetivo de
facilitar e agilizar os registros das transacdes e
proporcionar a divisdo de trabalho.

Tabela 2 - Fonte: Adaptado de Attie (2010, p. 157). Cartilha Controle Interno TCE-PR

6.3 O estimulo aeficiéncia operacional

Selecdo de pessoal

Treinamento
I

Plano de carreira

Selecdo de pessoal qualificado para exercer com
eficiéncia as fun¢des especificas.

Capacitacdo de funcionario para as atividades a serem
executadas resulta em melhores rendimentos, menores
custos e pessoal atento e ativo a propria funcao.

]
Estabelecimento de politicas de pessoal quanto as

possibilidades de remuneracdo e promocao,
incentivando o entusiasmo e a satisfacao do pessoal.
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Relatério de desempenho

Relatorio de horas
trabalhadas

Tempos e métodos

Custo-padrdo

Manuais internos

Instrucdes formais

Avaliacdo individual de cada funciondrio, em que
identifiquem virtudes e deficiéncias, a fim de sugerir
alternativas necessdrias ao aperfeicoamento pessoal e
profissional.

Mensuracao de horas despendidas pelo pessoal para a
realizacdo de atividades, permite a administracao do
tempo e indica mudanc¢as necessdrias ou correcdo das
metas de trabalho.

Estabelecimento de tempo e métodos para a realizacdo
das atividades possibilitando o acompanhamento mais
eficiente de execu¢do das atividades e a identificacdo de
possiveis ineficiéncias do pessoal.

Acompanhamento permanente do custo de producao
dos bens e servicos, identificando beneficios e
ineficiéncias do processo de trabalho.

Exposicdo dos procedimentos internos, possibilitado
praticas uniformes, normatizacao e eficiéncia dos atos e
aprevencao de ocorréncia de erros e desperdicios.

Instituicdo de instrucdes formais a serem seguidas pelo
funciondrio, evitando interpretacdes dubias, mal-
entendidos e a possibilidade de cobrancas e follow-up
intempestivos.

Tabela 3 - Fonte: Adaptado de Attie (2010, p. 158). Cartilha Controle Interno TCE-PR

6.4 Aderéncia as politicas existentes

FORMAS DE
ASSEGURACAO

DESCRICAO

Supervisao

Sistema de revisdo e
aprovacao
I

Auditoria interna

Instituir supervisdo permanente e adequada com o
numero de funcionarios visando o melhor rendimento
pessoal e a manutencdo da eficiéncia operacional, pois
permite corrigir rapidamente possiveis desvios e
duvidas decorrentes da execucao das atividades.
]
Instituir método de revisao e de aprovagdo, com vistas a
identificar se as politicas e os procedimentos
estabelecidos pela entidade estdao sendo
adequadamente seguidos.
]

Estabelecimento de auditorias internas a fim de
identificar transacdes realizadas que nao estejam em
consonancia com as politicas determinadas pela
administracgao.
|

Tabela 4 - Fonte: Adaptado de Attie (2010, p. 159). Cartilha Controle Interno TCE-PR
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7 APROVACAO

Esta Politica de Controles Internos entra em vigor apos
aprovacao do Conselho de Administracdao - CONSAD.
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