RECOMENDAGCAO/ACI/CMG N° 003/2025

Ementa: Padronizagao.
Transparéncia.  Comunicagdo
interna. Organizacao de gestao.

Ao Presidente da Camara Municipal de Guacui/ES

Exm©. Sr. CARLOS LOMEU DE OLIVEIRA

Excelentissimo Senhor Presidente,

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Guacui, por meio de sua AUDITORA
DE CONTROLE INTERNO que esta subscreve, no uso de suas atribuicdes legais
inerentes ao exercicio da funcdo, amparada pelos artigos 31, 70 74 da Constituigao
Federal de 1988; artigo 76 da Constituicao Estadual; Lei Complementar n°® 032/1993
(Lei Organica do Tribunal de Contas do Espirito Santo), e Lei n°® 4.151/2017,;

CONSIDERANDO a necessidade de formalizacdao de procedimentos internos, inclusive
na interacdo entre servidores e setores, por meio de um protocolo de comunicacao

formal;

A implementacdao de um padrao de comunicacao interna, utilizando um documento
formalizado como memorando ou oficio, visa trazer beneficios para a organizacdao do

orgao, primando pela eficiéncia, transparéncia e redugdo de erros.

O uso de documento formalizado para comunicacdo interna permite que as mensagens
e informagdes sejam transmitidas e compreendidas de forma clara e objetiva, evitando
mal-entendidos e ambiguidades, facilitando o cumprimento das informagOes trocadas,

garantindo que essas informagGes possam ser acessadas posteriormente.

Ademais, a formalizagdo da comunicagao interna visa atribuir responsabilidades,
constando em cada documento, a assinatura do servidor comunicante, bem como do
servidor comunicado no ato do recebimento, evitando, assim, que os pedidos e as
solicitagdes de informacgoes realizados verbalmente causem transtornos devido a falta

de formalizagao.

Por conseguinte, formalizar a comunicagao interna atribui prazos de resposta e
cumprimento do que foi solicitado ou determinado, imputando maior celeridade e

seriedade aos atos internos.
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Nesse diapasdo, diante do exposto, RECOMENDA que seja estabelecida através de
Instrucao Normativa a formalizacao do protocolo interno de comunicacao formal,
definindo um padrdo de documentacao e formatagao a ser utilizada, com critérios

minimos que deverao compor o documento, como:

e Uso de documento timbrado, padronizado com o brasdo oficial do Poder
Legislativo Municipal;

e Cabecalho com numero de referéncia, seguindo uma sequéncia estabelecida
por cada setor;

o Identificacdo do Setor e do Servidor contendo o cargo;

¢ Destinatario;

e Assunto, com breve descricao do tema tratado no documento;

e Corpo do texto, contendo mensagem detalhada e informacdes relevantes;

e Informagdes adicionais, como anexos ou prazos;

e Local e data.

Encaminho a presente RECOMENDAGCAO DE AUDITORIA ao Excelentissimo Senhor
Presidente desta Casa de Leis, contando com sua colaboracao, colocando-me desde ja

a disposicao para esclarecimentos de possiveis duvidas futuras.

Ressalto que as recomendacbes ora expedidas e encaminhadas ao érgdao maximo
desta Casa de Leis sdo essenciais para garantir a eficiéncia, transparéncia e seguranca
das operacgoes, visando melhorar a qualidade dos processos, mitigar riscos e evitar
fraudes e erros, levando a otimizacao dos processos e procedimentos, tornando-os
mais ageis e eficientes. Ademais, promove a transparéncia e a clareza na prestacdo de
contas, facilitando a fiscalizacdo e o0 acompanhamento das atividades.

Por fim, as auditorias de conformidade levardo em conta o atendimento as
recomendacOes ja realizadas, ndo podendo a administracdo pubica se eximir da

responsabilidade tratada em cada ato recomendatorio.

Guagui/ES, 29 de Maio de 2025.
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