Prefeitura CHlunicipal de Trés Barras do Parand

ESTADO DO PARANA

GAPITAL DO FEWAO

DECRETO N2 6796/2025

Dispde sobre estudos de dimensionamento de pessoal, crescimento vegetativo, planos de
capacitacdo e segregacdo de fungdes nos departamentos de Administragdo Tributdria,
Contabilidade, Tesouraria e Auditoria Interna do Municipio de Trés Barras do Parand, e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TRES BARRAS DO PARANA, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir eficiéncia, transparéncia, planejamento e
capacitagdo continua dos profissionais municipais;

CONSIDERANDO a importancia da segregacdo de fungdes e do dimensionamento adequado do
quadro de pessoal para assegurar controles internos efetivos;

DECRETA:
CAPITULO | - DOS ESTUDOS DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

Art. 12 Fica instituida a realizacdo de estudos periddicos, a cada 12 meses, para indicar o
quantitativo ideal de profissionais necessarios para:

| — Departamento de Administragdo Tributéria;
Il — Departamentos de Contabilidade e Tesouraria;
Il — Auditoria Interna.
Art. 22 Os estudos deverdo contemplar:
| — Levantamento detalhado das atividades e processos executados;
Il — Mensuracdo do volume de trabalho;
Il — Identificagdo das competéncias necessarias;
IV — Célculo do quantitativo ideal de servidores, conforme a seguinte formula:
Q=(VxT)+(HxE)
Onde:
¢ Q= Quantitativo ideal de servidores
e V=Volume total de atividades/processos por periodo
¢ T=Tempo médio para execugdo de cada atividade
e H=Horas anuais disponiveis por servidor
o E = Fator de eficiéncia operacional (absenteismo, férias, licengas)

Art. 32 O responsavel pela execucdo do estudo serd a Secretdria Municipal de Fazenda, com
apoio das chefias dos departamentos e consultoria especializada, se necessdrio.
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CAPITULO Il — DO CRESCIMENTO VEGETATIVO DE PESSOAL

Art. 42 O crescimento vegetativo refere-se a reposicdo de servidores em razdo de
aposentadorias, exoneragoes, falecimentos ou afastamentos.

Art. 52 O cdlculo da taxa de rotatividade sera realizado com base na seguinte formula:
T=(S+P)x100
Onde:
e T =Taxa de rotatividade anual (%)
¢ S =Total de saidas no periodo
e P =Maédia do quadro de pessoal no periodo
Art. 62 A projecdo anual de necessidades de reposigdo serd ajustada conforme:
| — Crescimento da demanda de servigos;
Il — Eficiéncia operacional;
Il = Resultados do estudo de dimensionamento de pessoal.
CAPITULO 1l - DO PLANO DE CAPACITACAO PERMANENTE

Art. 72 Fica instituido o Plano de Capacitagdo Permanente, anual, para os profissionais das
areas referidas, contemplando:

| — Atualizagdo técnica e legal;

I — Aperfeigpamento em técnicas de auditoria interna, contabilidade, tesouraria e
administragdo tributaria;

IIl — Capacita¢do sobre segregacgdo de fungdes e controles internos;
IV — Treinamentos em sistemas informatizados do Municipio.

Art. 82 O plano deverd incluir cronograma anual, carga hordria minima de 40h por profissional,
registro das capacitagdes realizadas e avaliagdo de impacto nos processos.

Art. 92 O responsavel pelo plano serd a Secretdria Municipal de Fazenda, com apoio das
chefias de cada departamento.

CAPITULO IV — DA SEGREGACAO DE FUNCOES

Art. 102 Fica obrigatdria a segregacdo de fungdes nos processos de contabilidade e tesouraria,
garantindo que execugdo, conferéncia e aprovacdo de atos contdbeis e financeiros sejam
realizados por profissionais distintos.

Art. 112 O fluxo minimo recomendado:
1. Langamento ou solicitagdo pelo setor operacional;

2. Conferéncia pelo controle interno;
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3. Aprovagdo pelo responsavel de contabilidade/tesouraria;

4. Liquidagdo e execugao por profissional distinto;

5. Registro em planilha ou sistema informatizado com data e responsaveis.
CAPITULO V — DA AUDITORIA INTERNA

Art. 122 A Auditoria Interna deve possuir plano de capacitagdo especifico em técnicas de
auditoria, riscos e controles internos.

Art. 132 O estudo de dimensionamento da auditoria deve indicar:
| = Numero ideal de auditores por area e risco;

Il = Frequéncia minima de auditorias programadas;

Il — Indicadores de risco e desempenho.

Art. 142 O responsdvel pelo acompanhamento serd a Secretdria Municipal de Fazenda, com
relatdrios trimestrais ao Prefeito.

CAPITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 152 O cumprimento deste Decreto serd acompanhado e registrado, incluindo relatérios
anuais sobre:

| — Dimensionamento de pessoal;
Il = Crescimento vegetativo;

Il — Capacitagdo;

IV —Segregacdo de fungdes;

V — Auditoria interna.

Art. 162 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em
contrdrio.

Trés Barras do Parand, 24 de novembro de 2025.

PUBLICADO EM:
85 /14 |03
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Prefeito Municipal EdigéO_B_L@i——
Kovime

Ass. Responsavel
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ANEXO | — METODOLOGIA OPERACIONAL E CRONOGRAMA

1. Formulas e Indicadores

INDICADOR FORMULA DESCRICAO

QUANTITATIVO IDEAL | Q=(VxT)+(HXE) Numero ideal de servidores considerando
volume, tempo médio, horas anuais e
eficiéncia

TAXA DE | T=(5+P)x 100 Percentual de saidas do quadro por ano para

ROTATIVIDADE projecdo de reposigao

2. Estudos de dimensionamento de pessoal e crescimento vegetativo

AREA METODOLOGIA DE ESTUDO FREQUENCIA OBSERVACOES

ADMINISTRACAO Levantamento de atividades, Anual Fluxo: lancamento -

TRIBUTARIA mensura¢do do volume, analise conferéncia -
de competéncias e célculo do aprovagdo -
quantitativo ideal (Q) execugdo

CONTABILIDADE Levantamento de rotinas Anual Segregacgao de
contdbeis, célculos e fungdes obrigatéria
reconciliagdes; analise de
competéncias e
dimensionamento

TESOURARIA Levantamento de pagamentos, Anual Segregacao de
recebimentos, conciliagdes; fungdes obrigatodria
calculo do quantitativo ideal

AUDITORIA Levantamento de riscos, Anual Relatorios

INTERNA frequéncia de auditorias e trimestrais; auditoria
numero ideal de auditores baseada em risco
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3. Plano de Capacita¢dao Permanente

AREA TEMAS DE CAPACITACAO CARGA HORARIA
ANUAL
ADMINISTRACAO Legislagdo, procedimentos internos, 40h

TRIBUTARIA

CONTABILIDADE

_TESOURARIA

AUDITORIA INTERNA

atendimento, sistemas

Contabilidade publica, escrituragdo, 40h
segregacao de funcdes

Gestdo de caixa, conciliagdes, controles 40h

internos

Técnicas de auditoria, riscos, indicadores de 40h
desempenho

4. Cronograma anual sugerido

MES ATIVIDADE

JANEIRO Planejamento anual e‘déﬁhfigéo de responsdveis
FEVEREIRO Estudo de dimensionamento da Administragdo Tributaria
MARCO Estudo de dimensionamento de Contabilidade e Tesouraria
ABRIL Estudo de dimensionamento da Auditoria Interna

MAIO Consolidagdo dos estudos e definicdo do quantitativo ideal
JUNHO Elaboragdo do Plano de Capacitagao Permanente

JULHO A NOVEMBRO | Execucdo das capacitagdes conforme cronograma
DEZEMBRO Avaliacdo anual dos resultados e ajustes necessarios
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