TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Participacédo de 1 (um) servidor no Curso “auditoria em folha de pagamento baseada em riscos

(abr) na pratica”.

2. OBJETIVO DO CURSO

2.1. O curso tem por objetivo capacitar os profissionais para os trabalhos de planejamento e
execucado das principais atividades e rotinas que envolvem a realizacdo de uma auditoria em folha
de pagamento, utilizando modelos pré-formatados em oficinas de préticas relacionadas a avaliacédo

da conformidade e desempenho na gestdo de gastos com recursos humanos.

2.2. O contetudo programatico do curso tem aplicacdo direta nos trabalhos da COAUDI,

especificamente em razao das auditorias realizadas pela SECAUDI.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

3.1. Aspectos gerais da auditoria em folha de pagamento.
3.1.1. Casos de auditoria em folha de pagamento
3.1.2. Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

3.2. Escopo de auditorias no setor publico

3.3. Tipos de auditoria:

3.3.1. Auditoria financeira
3.3.2. Auditoria de conformidade
3.3.3. Auditoria operacional

3.4. Principios de auditoria do setor publico

3.5. Responsabilidade do auditor em relacéo a erros e fraudes

3.6. Técnicas de auditoria

3.7. Conceito de auditoria

3.8. Viséo geral do processo de auditoria
3.8.1. Paradigma atual da auditoria

3.9. Gestéo de riscos em auditoria
3.9.1. Auditoria Baseada em Riscos (ABR)

3.10. COSO ERM — Avaliacdo da Maturidade de Riscos

3.11. ABNT NBR ISO 31000:2018 - GESTAO DE RISCOS

3.12. Matriz de Risco da Auditoria

3.13. Modelo Légico da Auditoria em Folha de Pagamento

3.14. Papeis do Auditor Interno

3.15. Aspectos relevantes para a atuacdo do auditor

3.16. Amostragem em auditoria



3.17. Materialidade em auditoria
3.18. Afirmagbes de uma auditoria
3.19. Componentes do processo de uma auditoria
3.20. Riscos da auditoria em folha de pagamento
3.21. Oficinas Préaticas de Auditoria em folha de pagamento
3.21.1. Como elaborar um Plano de Auditoria
3.21.2. Como elaborar uma Matriz de Riscos de Auditoria
3.21.3. Como elaborar uma Matriz de Planejamento de Procedimentos de Auditoria
3.21.4. Como selecionar amostras para a auditoria
3.21.5. Como elaborar uma Matriz de Achados de Auditoria

3.21.6. Como elaborar um Relatério de Auditoria em folha de pagamento

4. LOCAL E DATA

4.1. O evento sera realizado na modalidade a distancia sincrono, com carga horéria de 20 (vinte)
horas aula, no periodo de 14 a 17/04/2025, das 13:00 as 18:00.

5. OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1. Manifestar o aceite da Nota de Empenho no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
contados do comunicado feito pelo TRE. Nao ocorrendo o aceite da Nota de Empenho no prazo

determinado, a contratada estara sujeita as penalidades cabiveis.

5.2. Considerando a Resolucdo n° 879/2021, art. 13, § 2° a empresa devera atender as
necessidades especificas a seguir:

5.2.1. Envio de Certificado.
5.3. Cumprir fielmente os termos da Proposta apresentada (doc. 51525/2025).

6. PROTECAO DE DADOS

6.1. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Protegdo de Dados pessoais
(LGPD) — Lei n® 13.709/2018.

6.2. A ndo observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei
Geral de Protec&o de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n°® 13.709/2018, caracteriza falta grave e enseja

MULTA DE 10% (dez por cento) do valor total da contratacgéo.

6.3. E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razdo da
execucéo desta contratacdo com terceiros, bem como sua utilizagéo para finalidade distinta daquela

do objeto da contratacéo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

7. FISCALIZACAO



7.1. Nos termos da Lei n® 14.133/2021, art. 117, o acompanhamento desta contratagéo se dara pelo

gestor e, na sua auséncia, impedimentos ou afastamentos, pelo substituto oficialmente designado.

7.2. Caberé ao gestor:
a) Acompanhar a contratacao de acordo com as clausulas deste termo, determinando o que for
necessario para regularizacédo das faltas ou defeitos observados, sob pena de responsabilizacdo

administrativa;

b) Comunicar a contratada, via e-mail, carta ou oficio, os problemas relacionados a execucao do
objeto, fixando prazos para soluciona-los ou para correcdes dos defeitos ou irregularidades

encontradas;

c) A persistirem as irregularidades, abrir processo administrativo, na modalidade eletrénica
(PAD), instrui-lo devidamente, com todas as informacfes pertinentes, em formulario especifico,
anexando copia do e-mail enviado para o fornecedor, referente a intencao de abertura de
processo administrativo e com o respectivo comprovante de recebimento pela contratada, e

encaminha-lo para apreciacao superior;

d) Receber e atestar o documento fiscal referente a execug¢do do objeto, encaminhando-o ao

setor responséavel, para pagamento.

7.3. Se houver desacordo nas especificacdes do objeto, contidas nesse termo, nao ocorrera o

atestado do documento fiscal.

8. PAGAMENTO

8.1. O documento fiscal poderéa ser emitido na forma eletrdnica - NOTA FISCAL ELETRONICA, nos
termos da legislacdo vigente, devendo ser encaminhado ao responsavel pela fiscalizacdo da

contratacdo do TRE-PR por e-mail, em formato “.pdf”, ou podera ser apresentado na forma fisica.

8.2. O documento fiscal devera ser emitido pela contratada no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis do
término do curso e devera conter o nome e nimero do banco, agéncia e conta corrente para

depdsito. A conta corrente obrigatoriamente devera ser da prépria contratada.

8.3. Outras especificagbes necessarias ao documento fiscal, as quais sdo requisitos indispensaveis
para que possa ser atestado e encaminhado para pagamento:

- CNPJ do TRE: 03.985.113/0001-81;

- Data de emissdo do documento fiscal;

- Descritivo dos valores unitario e total.

8.4. Caso a empresa contratada seja optante do SIMPLES, devera a NF estar acompanhada de

Declaragdo, conforme anexo IV da IN 1234/12 da SRF, nos termos do Inciso XI do artigo 6°.

8.5. O atesto do documento fiscal deveré ser feito até 05 (cinco) dias Uteis, apdés comprovagéo do

cumprimento de todas as exigéncias desta contratacao.



8.6. O documento fiscal, acompanhado das certiddes regularizadas da empresa, apds o atestado
da contratacdo, devera ser encaminhado a Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade,

para que se providencie o pagamento.

8.7. O pagamento sera feito em parcela Unica, por meio de ordem bancaria, creditada na conta
corrente da contratada, no valor do documento fiscal, em até 05 (cinco) dias Uteis, sempre contados

apos o atestado do documento fiscal.

8.8. Caso a contratada esteja inadimplente quanto a documentacdo habilitatoria, conferida pela
contratante para pagamento, estard sujeita a abertura de processo administrativo, visando

regularizar a documentacgéo sob pena de ser aplicada a sancdo de adverténcia.

8.9. A atualizacdo monetéaria e a multa, provenientes do atraso no recolhimento das obrigacdes
tributarias e/ou previdenciarias serdo descontadas do valor do documento fiscal correspondente,

guando a contratada Ihe der causa.

8.10. O néo atendimento as especifica¢gdes do documento fiscal, bem como a ndo comprovacéo da

regularidade fiscal, dardo causa as penalidades cabiveis.

8.11. Havendo erro na apresentacdo do documento fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratagdo, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, o pagamento ficara
pendente até que a contratada providencie as medidas saneadoras. Nessa hipétese, o prazo para
pagamento iniciar-se-4 apos a regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a

contratante.

8.12. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a contratada ndo tenha concorrido
para tanto e mediante solicitagdo formal da interessada, fica estabelecido que os encargos
moratérios (juros e correcdo monetaria) devidos pelo TRE-PR, entre a data prevista para o
pagamento e a do efetivo pagamento, serdo calculados por meio da aplicacéo da férmula EM = | x
N x VP, onde:

EM = Encargos Moratérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso;

| = indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

| = i/365 (onde i = taxa percentual anual no valor de 6%)

| = (6/100)/365.

9. REAJUSTE

9.1. Os precos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da
data do orcamento estimado, em 19/02/2025. Se decorrido um ano, 0os precos serdo reajustados

pela aplicagéo do IPCA (indice de Precos ao Consumidor Amplo).

10. SANCOES



10.1. O descumprimento de quaisquer das obrigagBes descritas no presente instrumento podera
ensejar abertura de processo administrativo, garantido o contraditério e a ampla defesa, de acordo
com o art. 156 da Lei n® 14.133/2021, com a possivel aplicacdo das seguintes sancoes:

| — adverténcia;

[l — multa;

[l — impedimento de licitar e contratar com a Unido, pelo prazo méaximo de trés anos;

IV — declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica direta e

indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de trés anos e maximo de seis anos.

10.2. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados:
| — a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
Il — as peculiaridades do caso concreto;
[Il — as circunstancias agravantes ou atenuantes;
IV — os danos que da infragdo provierem para a Administragcao Publica;
V — a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e

orientacdes dos orgaos de controle.

10.3. Poderédo ser aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas cometidas, as

seguintes sancoes:

a) ADVERTENCIA: Quando a contratada der causa a inexecugdo parcial, e ndo se justificar a

imposicao de penalidade mais grave, ndo puniveis com multa.

a.l) S&o condutas de natureza LEVE, passiveis de aplicagdo da sang&o de adverténcia:

Relacéo de descumprimentos (ocorréncia)
1 Irregularidade perante as certiddoes 9brigatérias - FGTS, CNDT e Fazenda
Federal, podendo aumentar a graduacgao conforme o caso;
2 Atraso no inicio do curso;
3 Falta de retorno as comunicacdes do TRE;
4 N&o emitir o documento fiscal dentro do prazo.

b) As multas seréo aplicadas ao responsavel por quaisquer das infragdes administrativas previstas

no art. 155 da Lei n® 14.133/2021, observando-se 0s seguintes parametros:

Graduacgéo : :
< ~ . L Dosimetria e a base
da sancao Relacdo de descumprimentos (ocorréncia) S
de incidéncia
(natureza)
. o ~ | 0,5% (meio por cento
1. Atraso reiterado no inicio do curso e/ou nao | ' ( P )
. sobre o valor total da
cumprimento do cronograma proposto. ~
contratacédo
MEDIA 3% (tré
2. Nao entrega de documentos exigidos: 6 (tr€s por cento)
o - sobre o valor total da
certificado para os participantes. ~
contratacéo




0,
1. N&o observancia da Lei Geral de Protecdo de 10% (dez por cento)

GRAVE Dados (LGPD). sobre o valor tPtaI da
contratacao
1. Paralisagédo ou abandono total da prestacéao dos
) servigcos, que impliquem rescisdo unilateral da | 20% (vinte por cento)
GRAVISSIMA | contratacgao. sobre o valor total da

_ _ contratagao
2. Inadimplemento total do objeto contratado.

10.3.1. Podera ser aplicada a sancdo de Impedimento de licitar e contratar no ambito da
Unido, nos termos do 8§ 4° do art. 156 da Lei n® 14.133/2021, quando n&o se justificar a imposicao

de penalidade mais grave, nos casos de:

a) inexecucao parcial do contrato que cause dano grave a administracao;
b) inexecugéo total do contrato;

c) retardamento da execucéo ou da entrega do objeto sem motivo justificado

10.3.2. Podera ser aplicada a sancéo de Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar,
nos termos do § 5° do art. 156 da Lei n° 14.133/2021, que impedira o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administracéo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, nos

casos descritos no item acima que justifiquem a imposi¢céo de penalidade mais grave, bem como:
a) apresentar documentacédo ou declaracéo falsa.
b) praticar ato fraudulento.
c) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza.
d) praticar ato lesivo previsto no artigo 5° da Lei n® 12846, de 1° de agosto de 2013.
10.3.3. As multas poderéo ser aplicadas cumulativamente com as demais sancoes.

10.4. A aplicacéo das sancdes previstas ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigagéo de reparagéo

integral do dano causado a Administragéo Publica.

10.5. A reincidéncia de situa¢cbes ensejadoras de penalidades sujeitara a contratada a penalidade
de natureza imediatamente superior, & medida de sua gravidade, conforme o impacto na execugéo

da contratacéo.

10.6. A aplicagdo de qualquer sancdo administrativa sera precedida de abertura de processo
administrativo, garantido o contraditorio e a ampla defesa, considerando-se eficazes as intimagfes
e notificacbes encaminhadas ao endereco eletrénico (e-mail) informado no sistema de

cadastramento de fornecedores — SICAF.

10.7. As multas imputadas a contratada, cujo montante seja superior ao minimo estabelecido pelo
Ministério da Economia (Portaria n°.75 do Ministério da Fazenda, publicada em 22/03/2012 — artigo
1°, inciso 1) e ndo pagas no prazo concedido pela Administracéo, seréo inscritas em Divida Ativa da

Unido e cobradas com base na Lei n° 6.830/80, sem prejuizo da corre¢cdo monetaria.

10.8. A contratada autoriza desde jA4 o desconto de multa pré-determinada em processo

administrativo que garanta a ampla defesa, na primeira fatura a que vier fazer jus.



10.8.1. Caso nao seja possivel o desconto, a contratada devera proceder ao recolhimento por

meio de GRU — Guia de Recolhimento da Uniao.

10.9. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, houver indicios de préatica de infragdo
administrativa tipificada pela Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a
administracdo publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a
apuracgdo da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de investigacao

preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizacdo — PAR.

10.10. A apuracédo e o julgamento das demais infragbes administrativas ndo consideradas como
ato lesivo a Administracéo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n° 12.846, de 1° de

agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

10.11. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administragéo
Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participacao

de agente publico.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Davidas referentes a esta contratacdo poderdo ser sanadas com a Secao de Capacitacdo do
TRE-PR, pelos telefones (41) 3330-8541 e (41) 3330-8856, ou pelo e-mail sca@tre-pr.jus.br, no
horario das 12h00 as 18h00.



mailto:sca@tre-pr.jus.br

