25
e-ISSN 3085-6485
Padronizacio e Implantacio das Normas de Procedimentos Administrativos do

Poder Executivo Municipal

Standardization and Implementation of Administrative Procedure Norms of the
Municipal Executive Power

DOI: https://doi.org/10.29327/2509949.1.1-2

Francisco Mendes da Rocha

ar . . . Pos-Graduado em Gestdo Publica Municipal - Universidade
BE:Ehldﬂ. 07 de maio de Federal de Rondo6nia - UNIR. E-mail: kikomendes|7@gmail.com.
2024. ORCID:

Aprovado: 09 de junho de . . L
2024, Caroline Lujan de Oliveira

Doutoranda em Administragdo na Universidade Federal do Parana
Publicado: 13 de junho de (UFPR) na linha de Estratégia e Andlise Organizacional. Mestre
2024 em Administracio (PPGA/UNIR), MBA (Master of Business
ekl Administration) em Auditoria e Controladoria, Especialista em
Planejamento Estratégico na Gestdo Publica e em Gestdo em
Educag@o a Distancia. Graduada em Administragdo e em Ciéncias
Contabeis. Administradora no Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Rondoénia (IFRO), onde atua como
Coordenadora de Compras e Licitagdes (CCL). E-mail:

carol-lujan@hotmail.com. ORCID:
https://orcid.org/0000-0002-7621-4879

Resumo: Este estudo aborda a padronizacdo dos processos e procedimentos na
administracdo direta e indireta do Municipio de Nova Mamoré¢/RO. Com uma estrutura
organizacional tradicionalmente funcional, cujo modelo divide a empresa em
departamentos, onde os profissionais sdo alocados de acordo com sua area de atuagdo,
sendo que cada departamento tem um lider, a falta de normas de padronizagdo nos
processos da organizacdo foi identificada como o fator mais critico que afetava a gestdo de
processos, gerando problemas de operacionalizagdo e qualidade, como exemplo o
desperdicio de tempo e a ndo conformidade nas normas legais pertinentes e
parametrizacdo. Nesse contexto, ¢ importante a analise da padronizacdo dos
procedimentos, que € objetivo deste estudo, onde se realizou a revisao da literatura e foram
elaboradas andlises das instru¢des normativas com fluxogramas e check lists.
Identificou-se que a partir da utilizagdo das ferramentas de gestdo de processos, 0s

processos internos foram formalizados e simplificados, o que contribuiu para um controle
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sistematico e continuo das operagdes, reduzindo os problemas de ndo conformidades e

desperdicios ao longo dos processos.

Palavras-chave: Gestdao de Processos. Implantacdo. Normatizacao. Controle Interno.

Abstract: This study addresses the standardization of processes and procedures in the
direct and indirect administration of the Municipality of Nova Mamoré/RO. With a
traditionally functional organizational structure, where the model divides the company into
departments, and professionals are allocated according to their area of expertise, each
department having a leader, the lack of standardization norms in the organization's
processes was identified as the most critical factor affecting process management, causing
operational and quality issues, such as time wastage and non-compliance with relevant
legal norms and parametrization. In this context, the analysis of the standardization of
procedures becomes essential, which is the objective of this study, where a literature
review was conducted, and analyses of normative instructions with flowcharts and
checklists were developed. It was identified that by using process management tools,
internal processes were formalized and simplified, contributing to systematic and
continuous operational control, reducing non-compliance issues and waste throughout the

processes.

Keywords: Process Management. Implementation. Standardization. Internal Control.
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1. Introducao

A padronizagdo das normas e procedimentos de uma organizagdo ¢ importante, pois
orienta a todos os envolvidos acerca da melhor forma de executar determinada tarefa (Brogni,
2015). Com isso, a organizacdo tem maior garantia de que o servigo realizado por um
determinado funcionario serd, de certa forma, idéntico ou similar ao servigo executado por
outro que porventura venha a lhe substituir.

Nesse sentido, ¢ de grande valia a padronizagdo, nos 6rgaos de controle interno, para o
fortalecimento da instituicdo e de sua missdo de apoio a implementacdo de uma
administracdo publica transparente, para que os municipes tenham a seguranca e
confiabilidade da boa aplicagdo dos recursos publicos, por entender que um sistema de
controle interno estruturado e atuante podera exercer o seu papel quanto a devida e correta
aplicacdo das verbas publicas, detectando possiveis desvios de atos e a¢des inapropriadas,
que porventura venham a afrontar, principalmente, os principios que regem a administracao
publica (Castro, 2007).

O estabelecimento e a implementagao do controle interno nas organizagdes publicas
ndo sao meramente uma exigéncia das Constituicdes Federal e Estadual, mas também uma
oportunidade para proporcionar a administragdo mecanismos que assegurem, entre outros
aspectos, o cumprimento das exigéncias legais, a prote¢do de seu patrimdnio e a otimizacao
na aplicagdo dos recursos publicos de forma racional e segura, garantindo maior eficiéncia
aos gestores ¢ melhor transparéncia e bons resultados a sociedade (Castro, 2007).

O controle pode ser compreendido como uma maneira de fazer com que um
determinado resultado seja devidamente alcangado por meio do implemento, implantagdo e
execug¢do de procedimentos, cujas rotinas sdo definidas em normas, as quais servirdo de
marco quando da fiscalizagdo e inspe¢do, com vistas a constatar se o modus operandi € 0o
previsto (Brogni, 2016). Tal necessidade ¢ salutar, tendo em vista que a conjuntura atual da
administracdo publica ¢ marcada pela escassez de recursos publicos frente as demandas
crescentes por servigos publicos, o que leva os administradores publicos a tomada de decisdes
e, em especial, quanto a melhor e mais correta aplicacdo do dinheiro publico.

Segundo Castro (2009), controlar tem sua origem como uma atuagdo propria das
ciéncias contdbeis, ligada a ideia de verificar o atendimento de um padrao. Essa ideia saiu do
campo financeiro quando Taylor, pioneiro da administracdo cientifica, enquadrou o controle

como uma das fung¢des da administracdo (Castro), sendo esta funcdo integrada a todas as

Revista Eletronica de Administragdo Publica e Direito Ptblico, v. 1, n. 1, p. 25 a 40, Junho/2024.



29
e-ISSN 3085-6485
atividades que envolvem a gestao.

Assim, a implementacdo de mecanismos de controle deve ser planejada, sob a
orientagdo técnica da unidade que atuara como 6rgao central do sistema de controle interno.
O objetivo fundamental ¢ dotar as unidades gestoras de elementos basicos, neste caso, de
instrugdes normativas, para a estruturagao e padronizagdo das atividades de controle interno,
orientando tanto os gestores como os servidores administrativos do Municipio de Nova
Mamoré/RO que lidam cotidianamente com processos administrativos.

Isso posto, a padronizagdo de processos e procedimentos ¢ de grande valia e
relevancia para uma organizacdo, pois normatiza e organiza fluxos de trabalho a fim de
aumentar a produtividade, evitar desperdicios e efetivar os lucros (Santos et al., 2015).

O objetivo deste artigo ¢ fazer consideragdes sobre a importancia do estabelecimento
de normas de controle interno do Poder Executivo do Municipio de Nova Mamoré/RO, pois
ndo ¢ simplesmente uma exigéncia constitucional, mas também uma oportunidade para
proporcionar a administracdo local mecanismos que assegurem, entre outros aspectos, 0O
cumprimento de diversas outras exigéncias legais, prote¢do do patrimdnio e a otimizagdo na
aplicacdo dos recursos publicos de forma racional e segura, garantindo maior eficiéncia aos
gestores, além de transparéncia, cujos bons resultados sdo revertidos a sociedade.

Em suma, confirma-se a necessidade de buscar a padronizacao nos 6rgaos de controle
interno, para o fortalecimento da organizagdo e de sua posi¢ao de apoio a implementacdo de
uma administracdo publica transparente, para que a populacdo possa ter, dessa forma, a
seguranga da correta utilizagdo dos recursos publicos aplicados para o fortalecimento das

politicas publicas, de interesses da coletividade.

2. Fundamentacao Teorica
2.1 Contexto Evolutivo

A finalidade principal dos 6rgdos de controle interno da Administracdo Publica é,
basicamente, verificar se o gestor aplica os recursos que lhes sdo repassados de modo
adequado, responsavel, eficiente e moral (Castro, 2007).

Segundo Maria Sylvia Zanella Di Pietro (2005), o controle constitui poder-dever dos
6rgdos a que a lei atribui essa fungdo, precisamente pela sua finalidade corretiva; ele nao

pode ser renunciado nem retardado, sob pena de responsabilidade de quem se omitiu.
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Desde a época da colonizagdo brasileira, quando a Coroa Portuguesa exercia o
dominio sobre quase todas as a¢des do Estado, ja4 havia uma preocupagdo para o controle e
utiliza¢do dos recursos publicos.

Ja4 em 1680, criaram-se as Juntas das Fazendas das Capitanias e a Junta da Fazenda do
Rio de Janeiro, jurisdicionadas a Portugal. Em 1761, surge uma Corte de avaliacio
financeira. A Carta Régia de 1764 determina a implantagdao de Juntas da Fazenda no Rio de
Janeiro e nas Capitanias. No ano de 1808, foi instalado o Erario Régio e criado o Conselho da
Fazenda, que visava acompanhar e controlar a execugdo da despesa publica de todos os dados
referentes ao patriménio e aos fundos publicos. Em 1822, com a Proclamacdo da
Independéncia, foi instituido o Tesouro Nacional, com caracteristicas de tribunal e
prerrogativas de controlar a gestdo governamental por meio de orgamentos publicos e de
balangos gerais.

Logo mais, em 1831, foi criado o Tribunal do Tesouro Publico Nacional que exercia
as atividades fiscalizadoras do Tesouro Nacional e do Conselho da Fazenda, competia-lhe a
administracdo da despesa e da receita publicas, da contabilidade ¢ dos bens nacionais, o
recebimento das prestagdes de contas anuais de todas as reparticdes e a andlise dos
empréstimos e da legislagdo fazendéria. Em 1850, com a reforma administrativa daquele ano,
confirmou-se a competéncia do Tribunal do Tesouro Publico Nacional sobre a suprema
administracdo da Fazenda e com a criagdo de uma Diretoria responsavel pela Tomada de
Contas, em 1858, o Tribunal do Tesouro teve sua competéncia ampliada.

Em 1889, com a Proclamagdo da Republica e o fortalecimento institucional das
atividades legislativas, por iniciativa do entdo Ministro da Fazenda, Rui Barbosa, que o
Decreto n°. 966-A foi criado o Tribunal de Contas da Unido.

Silva (2004) registra que desde 1922 existia no Brasil a preocupagdo com o controle
no setor publico. Naquela época o controle interno atuava examinando e validando as
informacdes sob os aspectos da legalidade e da formalidade. Sua preocupacao era no sentido
de atender aos oOrgdos de fiscalizacdo externa € ndao a avaliagdo da forma como os
administradores atuavam na prestacao dos servicos publicos.

Assim, para atingir a eficiéncia e qualidade de suas atividades, ¢ preciso que os
colaboradores conhecam e estejam focados nos objetivos da organizagdo, bem como tenham
e entendam seu papel dentro dela. Com a finalidade de auxiliar a organizacdo e melhor
desenvolver seus processos, ¢ conveniente recordar algumas técnicas de Organizagdo,

Sistemas e Métodos (OSM), iniciando pela sua histéria até chegar as aplicabilidades dessas
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técnicas na atualidade. O marco das técnicas utilizadas em OSM surgiu com a Revolucao
Industrial, quando foram introduzidas novas maquinas no meio produtivo, o que
consequentemente gerou novos problemas tanto organizacionais quanto humanos. O
desenvolvimento da funcdo de OSM ocorreu apds a Segunda Guerra Mundial, quando as
organizagdes passaram a visualizar a importancia de atividades de apoio para alcangar as
atividades-fins e assim atingir seus objetivos (Rocha, 1995).

Por meio da Lei 4.536/1922, foi organizado o Coddigo de Contabilidade da Unido,
regulamentado pelo Decreto 15.783, também de 1922, que aprovou o regulamento da
Contabilidade Publica. Em 1930, devido ao fechamento do Congresso Nacional decorrente da
Revolucao de 1930, ndo ocorreu a prestagao de contas pelo Executivo por um periodo de trés
anos. Assim, o papel do Tribunal de Contas somente foi revitalizado com a Constituicao
Federal de 1934, onde aparece como 6rgao de cooperagdo nas atividades governamentais.

A partir de 1935, o Tribunal passou a responder a consultas de Ministros de Estado
acerca da legislacdao or¢amentaria, contabil e financeira e a expedir instrugdes dentro de sua
arca de atuagdo (levantamento e tomada de contas). Em 1936, com a criacdo do
Departamento Administrativo do Servigo Publico (DASP), o interesse publico e o controle a
priori passam a determinar uma fase denominada como administragdo burocratica.

Com a Constitui¢ao de 1937, na vigéncia do Estado Novo, alguns contratos passaram
a prescindir de registro junto ao Tribunal, juntamente com despesas de tipo: representacgao,
excursdo, hospedagem etc. Até 1945, o Estado comeca a ampliar suas fun¢des econdmicas,
introduzindo uma administragdo mais gerencial, utilizando-se de principios e técnicas da
iniciativa privada, mas com énfase no interesse publico. Em 1946, com a redemocratizacao
do pais, restabelece-se a autonomia do Tribunal de Contas. Houve progressos no controle
orgamentario.

A Constitui¢ao de 1946 clarificou o assunto, na oOrbita constitucional, pois em seu art.
22 assim dispos:

A administracao financeira, especialmente a execu¢do do or¢amento, sera fiscalizada,
na Unido, pelo Congresso Nacional, com o auxilio do Tribunal de Contas, e, nos Estados e
Municipios, pela forma que for estabelecida nas Constitui¢des Estaduais.

O texto constitucional de 1967 no que versa sobre controle, tem-se dois artigos:

Art. 16. A fiscaliza¢do financeira e orcamentaria dos Municipios
sera exercida mediante controle externo da Camara Municipal e

controle interno do Executivo Municipal, instituido por lei (...)
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Art. 70. A fiscaliza¢do financeira e or¢amentaria da Unido sera
exercida pelo Congresso Nacional mediante controle externo e pelos

sistemas de controle interno do Poder Executivo, instituidos por lei.

Em 1969, com o advento da Reforma Administrativa, a importancia do controle foi
destacada e deixou clara sua funcdo de prote¢do ao Patriménio Publico, por meio de normas
voltadas para a fiscalizagdo e o acompanhamento dos controles, registros, € aplicacdo dos
recursos publicos, zelando e protegendo dessa forma, o Gestor Publico, de penalidades e
acdes futuras, dos 6rgdos de fiscalizagdo do Poder Publico.

Na Constituicdo Federal de 1988, porém, o controle da Administragdo Publica foi bem
delineado, fazendo referéncia ao sistema de controle interno, que deve ser institucionalizado,
mediante lei, em cada esfera de governo. Nos trés niveis, envolve um conjunto de atividades
de controle exercidas internamente em toda a estrutura organizacional, sob a coordenagdo de
um orgao central (ou cargo devidamente formalizado), delineando a abrangéncia da estrutura

do Sistema de Controle Interno.

2.2 Estrutura do Controle Interno no Estado de Rondonia

A Controladoria Geral do Estado, 6rgdo central do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo, tem como finalidade assessorar diretamente o Governador no desempenho
de suas atribuicdes, quanto aos assuntos e providéncias atinentes, no dmbito do Poder
Executivo, a defesa do patrimdnio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a
prevencdo e combate a corrupcdo e ao incremento da transparéncia da gestdo na
Administragao Publica Estadual.

Em 28 de julho de 2011, através do Decreto n° 16.088, a Controladoria Geral do
Estado passou por uma nova reformulacdo, visando desenvolver com maior eficiéncia e
eficacia suas atribuigdes e competéncias, garantindo assim um controle interno de exceléncia.

Atualmente, a Lei Complementar n° 758, de 02 de janeiro de 2014, dispde sobre a
Estrutura Organizacional, as Fung¢des Institucionais, o Quadro de Pessoal e o Plano de
Carreira, Cargos € Remuneragao (PCCR) dos servidores da Controladoria Geral do Estado.

A Controladoria Geral do Estado tem como compromisso realizar as atividades com
dedica¢do e lealdade, respeitando os principios da Administracdo Publica com vistas ao
alcance dos objetivos organizacionais e sendo fiel a sua Identidade Organizacional.

Segundo Vieira (2020), um sistema ¢ descrito como um conjunto de partes
coordenadas, articuladas entre si, com o propdsito claro de alcangar objetivos bem definidos.

O controle interno, por sua vez, ¢ definido como o conjunto de recursos, métodos e processos
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adotados pelas proprias geréncias do setor publico, com o intuito de prevenir erros, fraudes e
ineficiéncias. Vieira expande essa defini¢cao ao conceituar o sistema de controle interno como
um conjunto de unidades técnicas, organizadas a partir de um 6rgdo central de coordenagao,
direcionadas para a execucdo das responsabilidades de controle interno estabelecidas na

Constituicao e regulamentadas em cada esfera governamental.

2.3 Historico atual da Controladoria Geral do Municipio de Nova Mamoré

Atualmente, a Lei Complementar n° 12/2022, de 18 de margo de 2022, em seu artigo
16, cria a Controladoria Geral de Fiscalizacdo e Transparéncia do Municipio (CGFT), como
orgdo central de Controle Interno, vinculado ao Gabinete do Prefeito Municipal, cuja
finalidade ¢ planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes, normas, agdes e providéncias
que sejam atinentes a defesa do patrimdénio publico, a auditoria publica, a correi¢do, a
prevencgdo, ao combate a corrup¢ao e ao incremento da transparéncia da gestao, no ambito da
Administragdo Publica Municipal. Por sua vez, em seu artigo 17, estabelece o rol de
competéncias.

No ano de 2022, por meio do Decreto n® 7093-GP/2022, de 08 de agosto de 2022, o
Chefe do Executivo Municipal dispds sobre o Estabelecimento de Instrucdes Normativas
inerentes as Rotinas de Trabalho a serem observadas pelas Unidades Administrativas da
Estrutura do Municipio visando a Implementagdo e Execu¢do dos Procedimentos de
Controle. Nesse sentido, a Controladoria Geral de Fiscalizagdo e Transparéncia, buscando
padronizar os procedimentos administrativos, no ambito de sua jurisdicao, elabora, de forma
democratica e participativa, com as demais secretarias municipais, varias Instrugdes
Normativas, buscando estabelecer padrdoes a serem observados e seguidos, quando da

abertura dos processos administrativos, nas diversas areas de competéncia.

3. Metodologia

Segundo Gil (2008), a pesquisa ¢ um método que tem como finalidade proporcionar
respostas aos problemas propostos, sendo utilizada quando nao se tem informagao necessaria
para responder a determinado problema. Ao elaborar o presente estudo, adotou-se a
abordagem qualitativa de pesquisa, pelo fato de que possibilita o uso de técnicas que
permitem a relacdo direta do pesquisador com o objeto, no contexto da realidade e do

fendmeno estudado.
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Vergara (2014) indica dois critérios considerados como basicos para classificagdo de
uma pesquisa: quanto aos fins (podendo ser exploratoria, descritiva, explicativa) e quanto aos
meios (pesquisa de campo, bibliografica, estudo de caso, experimental).

Quanto aos fins, a tipologia de pesquisa adotada ¢ a descritiva, por permitir visualizar
e dimensionar os processos e procedimentos administrativos dos diversos setores da
organizacdo estudada, além de descrever as causas das falhas detectadas, ensejando uma
melhor compreensdo das particularidades da realidade em estudo, considerando que os
processos sdo compostos por uma série de atividades que sdo desenvolvidas, nesse caso,
pelos agentes publicos, dentro da organizacao estrutural e funcional da administragdo publica,
em seus diferentes ambientes, nem sempre em fluxo linear.

O meio de pesquisa utilizado neste trabalho foi o estudo de caso, j4 que permite
compreender um objeto especifico, no contexto do evento ora em estudo. O estudo de caso ¢
usado para contribuir em conhecimento de fendmenos individuais, grupais, organizacionais,
sociais, politicos e relacionados (Yin, 2015). Assim, ¢ uma estratégia valida para se examinar
um acontecimento ao utilizar uma ampla variedade de meios para identificar as evidéncias,
como documentos, artefatos, entrevistas e observacgoes.

As unidades de andlises e fontes de dados utilizadas foram os processos
organizacionais, pois, para que os objetivos sejam alcangados, sdo adotadas e efetivadas
diversas atividades que, sistematicamente, compdem esses processos (Santos et al., 2015).

Quanto aos sujeitos da pesquisa, foram integrantes das &reas administrativas
responsaveis pela Concessdo e Pagamento de Didrias; Procedimentos de Auditoria e Inspecao
do Controle Interno; Procedimentos Administrativos referentes ao Registro de Receitas,
Despesas e Movimentagdes Financeiras para Fins de Elaboragao da Conciliagdo Bancaria;
Processos de Compras, Aquisi¢des e Contratacdes de Obras e Servigos Publicos; Processos
relativos aos Recursos Captados através de Convénios, Contratos de Repasses, Termos de
Cooperagdo e Termos de Compromisso; Rotinas de Elaboragdo, Implantacao, Divulgagado e
Fiscalizagao das Rotinas de Trabalho; Normas e Procedimentos para Pagamento de Multas de
Transito, Atribuidas aos Veiculos Oficiais deste Municipio, com Ressarcimento de Valores
aos Cofres Publicos; Procedimentos de Elaboragao da LDO, Elabora¢ao do PPA, Elaboragao
da LOA; Procedimentos durante a Realizagdao de Audiéncias Publicas, referentes a elaboracao
do PPA, LDO e LOA, entre outros, com o objetivo de analisar a percepcao da harmonizagao
dos processos e suas falhas entre os integrantes das areas envolvidas na administragao publica

municipal de Nova Mamoré/RO, uma vez que todas desempenham fungdo relevante e
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contribuem para que se tenha qualidade no trato das politicas publicas locais, ja que, como
dito anteriormente, cada uma deve desempenhar suas atividades de forma eficiente durante

todo o processo de trabalho.

4. Resultados e Discussoes

Um dos maiores desafios que os gestores encontram no século XXI é, sem duvida,
melhorar a organizacdo de maneira eficiente e eficaz, objetivando, assim, atender as
exigéncias de mudancas endogenas e exdgenas das organizagoes.

De acordo com a concepcdo de Oliveira (2009), o processo ¢ um conjunto de
atividades logicas e sequenciais que tém como objetivo atender as necessidades dos clientes
da organizagdo, sejam eles internos ou externos.

Os procedimentos administrativos no Municipio de Nova Mamoré/RO agora sdo
organizados sistematicamente por meio das Instrugdes Normativas recentemente implantadas
como forma de padronizar os trabalhos. Esses procedimentos estdo organizados
sistematicamente por meio das Instrugdes Normativas recentemente implantadas.

As Instrugdes Normativas descrevem as rotinas e procedimentos administrativos e
operacionais dos setores. Estabelecem um padrdo de conduta: “como deve ser feito”. Os
procedimentos a serem implementados devem observar os principios da economicidade,
proporcionalidade e eficiéncia além, ¢ 6bvio, dos da legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade, dentre outros que norteiam a administragao publica.

Dentre as instru¢des normativas estabelecidas e em vigor, que norteiam e direcionam
o modus operandi da gestdo local, menciono as referentes a Concessdo ¢ Pagamento de
Diarias; Procedimentos de Auditoria e Inspecdo do Controle Interno; Procedimentos
Administrativos referentes ao Registro de Receitas, Despesas € Movimentagdes Financeiras
para Fins de Elaboragdo da Conciliagdo Bancaria; Processos de Compras, Aquisi¢cdes e
Contratagdes de Obras e Servigos Publicos; Processos relativos aos Recursos Captados
através de Convénios, Contratos de Repasses, Termos de Cooperacdo e Termos de
Compromisso; Rotinas de Elaboracao, Implantacao, Divulgagdo e Fiscalizacdo das Rotinas
de Trabalho; Normas e Procedimentos para Pagamento de Multas de Transito, Atribuidas aos
Veiculos Oficiais deste Municipio, com Ressarcimento de Valores aos Cofres Publicos;
Procedimentos de Elaboragdo da LDO, Elaboragdo do PPA, Elaboracdo da LOA;
Procedimentos durante a Realizacdo de Audiéncias Publicas, referentes a elaboragao do PPA,

LDO e LOA, entre outros.
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Atualmente, essas instrugdes normativas encontram-se disponibilizadas no sitio
eletronico da  Prefeitura  Municipal de Nova Mamoré¢/RO, no endereco
https://legislacao.novamamore.ro.gov.br/consulta/C964091C2E841D8E1906/ para consulta e,
principalmente, para direcionar e orientar as fases na formalizacdo de um procedimento
administrativo, nas mais diversas areas de competéncia.

E oportuno afirmar que os processos administrativos sdo a utilizagio de
procedimentos, recursos humanos e ferramentas tecnologicas a fim de que uma organizagdo
alcance seus objetivos. Para isso, tudo que estiver relacionado com o planejamento, execugdo
e monitoramento de tarefas deve ser alinhado de forma que os recursos disponiveis na
empresa sejam aproveitados da melhor maneira possivel. Dai a importancia de ferramentas

que venham a exercer tal finalidade o que, neste caso, institui-se as instru¢des normativas.

Figura 1 — Resultado da Pesquisa

Resultado de Pesquisa

Pesquisa (Ne, palavra, ementa, etc.} ) Autenticidade
[ (OPCIONAL) ) | (OPCIONAL)

Tipo _ (_Ionso\idagéc_; Filtrar
| INSTRUI v| | v| | TODOS |

2020 2019 2018 2017 2016 2015 2014 2013 2012 2011 2010 2009

Selecionar 2022

1994 1993 1992 1991 1990 1989 19838

2006 | 2005 | 2004 | 2003 | 2002 @ 2001 | 2000 | 1999 = 1998 107 | 1s9s | 1gos5 | —§Consultar

FILTRO DE PESQUISA

Tipo: Consolidagio: Ano: Filtrar:

Pesquisa: INSTRUCAO NORMATIVA TODOS ToDos TODOS

Fonte: https://legislacao.novamamore.ro.gov.br/consulta/C964091C2E841D8E1906/

E possivel dizer, por sua vez, que os processos administrativos representam a base do
funcionamento de qualquer organizagdo e eles englobam, em virtude de sua complexidade,
muitas agdes. Essas agdes t€ém como meta principal o maximo aproveitamento de mao de
obra, insumos, recursos financeiros e tecnoldgicos, visando ao crescimento continuo € a
solidez da organizagao.

Destaca-se que a tomada de atitudes conscientes, alicercadas nos processos
administrativos, garante uma boa gestao. Dai a relevancia dos processos administrativos, pois
sd0 essenciais para a sobrevivéncia e, mais que 1sso, para a garantia € o sucesso de uma

empresa.
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A responsabilidade e competéncia pela implantacdo e manuten¢ao das normas de
controle interno ¢ da Controladoria, no entanto, a execucao e cumprimento dessas normas sao
de todos os agentes publicos. Isso posto, ¢ indispensavel a realizacdo de um trabalho de
conscientizacdo do gestor e demais agentes publicos sobre a importancia dos controles
internos. Caso o0s agentes responsaveis pela obediéncia a essas normas de controle
implantados nao sejam instruidos adequadamente, ¢ provavel que, em pouco tempo, esses
controles deixem de funcionar.

Além da devida instrucdo, ¢ necessdrio também que a Controladoria realize
treinamentos e esclarecimentos sobre a execug¢do dos controles. Nesse sentido, foi
recomendado pela Controladoria Geral do Municipio de Nova Mamoré/RO que a
operacionalizacdo dos trabalhos ocorra com a realizacdo de reunides, cursos e palestras de
formagdo e atualizagdo e elaboragdo de instrugdes normativas pela Controladoria, juntamente
com as unidades controladas sobre as novas rotinas e procedimentos implantados e
executados; inspecodes, exames de processos, elaboragdo de relatorios e outros meios.

Cabe ressaltar que, no Executivo Municipal, durante a realizacao das atividades de
controle interno, sdo utilizadas técnicas de auditoria de acordo com a extensao e profundidade
necessarias, para obter evidéncias comprobatorias com a finalidade de fundamentar a opinido
do Controlador Interno sobre os atos e fatos analisados.

Essas atividades foram, no ambito municipal, instituidas pela Instru¢do Normativa n°
002-CGFT/2022, aprovada pelo Decreto n° 7093-GP/2022, que institui normas e
procedimentos de Auditoria e Inspecdo de Controle Interno, visando a padronizagdo das
tarefas, servicos e agdes executadas pela equipe da Controladoria Geral de Fiscalizagdo e
Transparéncia - CGFT e pelas Unidades Executoras no que tange a orientagdes e
procedimentos para verificacdo de processos, no ambito do Municipio de Nova Mamoré/RO,
no tocante aos seus objetivos, metas e prioridades, bem como a alocagdo e ao uso dos
recursos disponiveis, em observancia aos principios que regem a administracao publica.

As técnicas mais utilizadas sdo as Auditorias Internas cujo procedimento baseia-se na
avaliacdo das normas do controle interno que consistem na analise e verificagdo sistematica
dos atos e registros contdbeis, or¢amentarios, financeiros, recursos humanos, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequagdao dos controles internos baseados nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade, economicidade e
eficiéncia. E um elemento de controle que mede e avalia os demais controles,

caracterizando-se como uma agao preventiva e fiscalizadora.
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Inspecdes consistem na verificagdo “in loco” de determinado assunto ou ponto de
controle, a fim de levantar e checar a utilizacdo ou controle adequado dos recursos, servigos,
bens e materiais, conforme estabelecido nas instru¢des normativas e legislacdo vigente, com
vistas a suprir omissdes, esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a
economicidade dos atos e fatos especificos praticados por qualquer responsavel sujeito a sua
jurisdi¢do, bem como para apurar denuncias.

J& as inspecdes fisicas visam ao exame in loco do objeto examinado, cuja finalidade ¢
comprovar a existéncia, quantidade, qualidade ou destinagdo de um objeto. J&4 o exame de
documentos originais realiza-se o exame de documentos que comprovam a veracidade das
transagoes, verificando a autenticidade, normalidade, aprovacao e registro realizados. Com a
técnica da conferéncia de calculos, verifica-se a adequacao das operagdes aritméticas,
registrando eventuais inconsisténcias relacionadas com quantidades, valores individuais e
valores totais. De igual similitude, o exame da escrituragdo pode atestar a regularidade das
informagdes constantes nos demonstrativos contabeis.

Salienta-se ainda, que para a execu¢do dessas diligéncias foi elaborado, pela
Controladoria Geral de Fiscalizacdo e Transparéncia (CGFT), o Plano Anual de Atividades
do Controle Interno que trata do planejamento anual dos trabalhos de auditorias e inspecdes,
baseado em fatores de risco, a partir dos critérios de materialidade, relevancia, oportunidade e
risco, com vista a selecionar os planos, programas, agdes, projetos € processos mais
relevantes para o governo e a sociedade.

Com a adogdo de tais medidas foi possivel fornecer, as unidades gestoras,
mecanismos norteadores para a estruturagdo e padronizacdo, quanto a processos e
procedimentos das atividades administrativas cotidianas, permitindo sistematizar o fluxo das
rotinas visando, ndo apenas no cumprimento de meras exigéncias formais, mas também como

instrumento eficiente, quando do manuseio e aplicagdo dos recursos publicos.

5. Consideracoes Finais

No artigo 74 da Carta Magna ressalta o dever dos trés poderes em manterem, de forma
integrada, seus Sistemas de Controle Interno. Contudo, ndo disciplinou a forma, a estrutura,
tampouco definiu a carreira. Com isso, surgiram diferentes metodologias e estruturas de
atuacdo dos Sistemas de Controle Interno nos entes federativos, resultando na falta de

padronizagdo, forgando, sobremaneira, esses sistemas a atuarem como coadjuvantes no papel
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de comprovar a legalidade dos atos e avaliar os resultados alcancados quanto a eficacia e
eficiéncia das gestoes (Cavalheiro, 2011).

Essa regulamentacdo somente ocorreu ap6s 20 anos da promulga¢do da Constitui¢ao
Federal, como forma de fortalecer o Estado Democratico de Direito, institucionalizando-se a
carreira e elevando-se os 6rgdos de controle interno ao patamar de 6rgdos permanentes de
Estado, evitando que questdes e interesses politicos imobilizem o fazer e conhecimento
técnico. Isso porque a nomeacdo de politicos ou pessoas de confianga do gestor e, ainda,
servidores de outras carreiras para exercer a atribui¢ao técnica e independente de controlador,
fard com que as administragdes fiquem obrigadas a criarem os cargos de auditores internos,
realizarem concurso publico para tal, profissionalizando e fortalecendo a carreira.

A administragdo publica, no ano de 2022, especificamente a Controladoria Geral,
percebendo a inexisténcia de normas inerentes a padronizagdo das rotinas de trabalho, iniciou
todo um trabalho de forma democratica e participativa com as demais unidades executoras,
padronizando os procedimentos administrativos. Buscou-se estabelecer padroes a serem
observados e seguidos, quando da operacionalizacdo dos processos e procedimentos
administrativos. Devido a grande rotatividade dos processos administrativos da
Administragdo Publica, as Instru¢des Normativas se tornam uma aliada, uma vez que os
servidores podem consulta-las para executar, de forma correta, os procedimentos de rotina.

Uma das vantagens da Instrucdo Normativa estd na garantia da continuidade do
servico publico, na melhoria da eficdcia e eficiéncia operacional, na impessoalidade nos
procedimentos de rotinas internas, além de padronizar as atividades e rotinas de trabalho,
contemplando os respectivos procedimentos de controle, visando facilitar e assegurar o
controle interno.

Por sua vez, cabe a Controladoria do Municipio prestar apoio técnico as unidades
executoras na fase de elaboracdo, divulgacdo e implantagdo das Instru¢des Normativas, além
de avaliar a eficacia e propor o aprimoramento dos procedimentos de controle.

Assim, essas instru¢des normativas encontram-se disponiveis no site do executivo
municipal, para consulta de todos aqueles que manifestem interesse no assunto e,
principalmente, para direcionar e orientar as fases na formalizacdo de um procedimento
administrativo, nas mais diversas areas de competéncia.

A partir da implantagdo e uso das instrugdes normativas, como norma para oS
processos € procedimentos administrativos, foi possivel estruturar e padronizar as tarefas

administrativas cotidianas, permitindo sistematizar o fluxo das rotinas para o cumprimento
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das exigéncias formais, constitucionais e, ainda, como instrumento eficiente para os 6rgaos

de controle.
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