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APRESENTAGAO

E com satisfagdo que apresentamos a Cartilha de Controle Interno do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica-ES. Esta obra
foi elaborada com o intuito de disponibilizar conhecimentos introdutérios acerca
de controle interno aos servidores publicos deste Instituto, conforme previsao de
capacitacdo apresentada no item 3.1.4 do MANUAL DO PRO-GESTAO RPPS
(VERSAO 3.5 APROVADA EM 21/12/2023).

O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica
tem como missao zelar pela seguranga financeira e bem-estar dos servidores
publicos municipais, garantindo o cumprimento de seus direitos previdenciarios.
Nesse contexto, o controle interno desempenha um papel importante,
assegurando a conformidade com as leis, normas e procedimentos
estabelecidos, bem como a eficacia na utilizacdo dos recursos administrados

pelo Instituto.

Esperamos que esta cartilha seja um instrumento valioso, contribuindo para o
fortalecimento da governanga e para a promogao da gestdo transparente e

responsavel dos recursos previdenciarios municipais.

Contamos com todos na aplicagcdo dos conhecimentos aqui compartilhados,
visando sempre o aprimoramento continuo dos processos e praticas de controle

interno em prol de todos os beneficiarios do Instituto.

Atenciosamente,

Raissa Mombrini Portela Milfont
Controladora Interna Previdenciaria
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica




O SURGIMENTO DO CONTROLE NA ESTRUTURA
GOVERNAMENTAL DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL!

O controle na estrutura governamental da Republica Federativa do Brasil tem
suas origens ligadas ao desenvolvimento historico das praticas de administragéo
publica no pais. Embora as primeiras iniciativas formais de controle remontem
ao periodo colonial, com a criagdo de 6rgaos de fiscalizagdo das finangas
publicas, foi apenas ao longo do século XX que esse conceito se consolidou e

se expandiu em consonancia com a evolugao do Estado brasileiro.

Durante o periodo colonial (1680), o controle sobre as finangas publicas era
exercido pelas Juntas das Fazendas das Capitanias e pela Junta da Fazenda do
Rio de Janeiro, 6rgdos criados pela Coroa Portuguesa para administrar os

assuntos coloniais.

Com a independéncia do Brasil em 1822 e a consolidacdo do Estado Nacional,
foram instituidas diversas medidas para organizar e controlar a administragéo
publica. Destaca-se nesse contexto a criagao do Tribunal de Contas da Uniao
(TCU) em 1890, guiado pelos principios da autonomia, fiscalizacao, julgamento,

vigilancia e energia.

No entanto, foi com a Constituicdo de 1988 que o controle ganhou maior
destaque e importancia no Brasil, estabelecendo a fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Unidao, dos Estados e dos
Municipios. Essa Constituicdo estabeleceu principios fundamentais para a
administracado publica, e reforgou o papel dos érgédos de controle interno e
externo no combate a corrupgdo e na promog¢ado da transparéncia e da

accountability.

! Disponivel em https://www.tcm.go.gov.br/escolatcm/wp-content/uploads/2017/03/M%C3%B3dulo-1-
Apresenta%C3%A7%C3%A30.pdf




Atualmente, o controle esta presente em diversos niveis da administragao
publica, abrangendo 6rgaos como os Tribunais de Contas, as Controladorias-
Gerais da Unido, dos Estados e dos Municipios, que tém como atribuicdes
principais a fiscalizagdo da execugado orgamentaria, financeira e patrimonial, a
avaliagao de politicas publicas, a prevencéo e combate a corrupgao, entre outras

atividades.

O CONTROLE NO MUNICIPIO DE CARIACICA

A implantagdo do controle interno nos municipios do estado do Espirito Santo
teve um marco significativo com a Resolugdo TC n° 227/2011, iniciativa do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES). Essa resolugao
dispOs sobre a criagao, implantagao, manutencao e fiscalizagdo do Sistema de
Controle Interno da Administragado Publica, aprovou o “Guia de orientagao para
implantagdo do Sistema de Controle Interno na Administragcdo Publica”,

estabeleceu prazos e deu outras providéncias.

A Resolugéo TC n°® 227/20112? do TCE-ES representou um importante avango na
promogao da transparéncia, da eficiéncia e da responsabilidade na gestado dos
recursos publicos municipais, estabelecendo padrées minimos e diretrizes para
a implementacdo e atuacdo dos orgaos de controle interno nos municipios

capixabas.

Apos a publicacdo da Resolugdo, os municipios do estado do Espirito Santo
passaram a adotar medidas para adequar suas estruturas e procedimentos de
controle interno aquilo que foi estabelecido pelo Tribunal de Contas, visando o

cumprimento das normas e aprimoramento dos mecanismos de controle.

2 Alterada pela Resolugdo TC n2 257, de 7.3.2013 — DOE 12.3.2013; e pela Resolugdo TC n? 319, de
31.7.2018 — DOEL-TCEES 1.8.2018, Edigdo n2 1179, p. 10




No caso especifico do municipio de Cariacica, as normas regulamentadoras de
controle interno foram elaboradas e implementadas por intermédio de medidas
que estruturaram e fortaleceram o seu sistema, com o objetivo de garantir a

legalidade, a eficiéncia, a economicidade e a transparéncia na gestao do erario.

Considerada a normativa do TCEES criada em 2011, o Municipio publicou, no
ano seguinte, a Lei n°. 4.927, de 27 de junho de 2012, que tratou sobre o sistema
de controle interno do ente. O Decreto n° 81, de 07 de junho de 2013, veio em
seguida para regulamentar a aplicagdo desta lei, no ambito do Poder Executivo
Municipal, incluindo o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Cariacica na normatizagao.

OS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE CONTROLE INTERNO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CARIACICA

Conforme o Decreto n°® 81, de 07 de junho de 2013, o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Cariacica, no ambito do Poder Executivo Municipal, &
subdividido em 19 (dezenove) sistemas administrativos.

Cada um dos sistemas representa uma area de atuacgao do controle interno, que
segmentam a administracdo em grandes grupos de atividades.

Na esfera do Poder Executivo, sdo 13 (treze) os sistemas administrativos
estabelecidos pelo decreto em que o Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Cariacica esta incluido:
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Estes sistemas, por sua vez, sdo compostos por instru¢ées normativas que fixam
rotinas para cada tipo de procedimento, conforme segue:

SISTEMA ORGAO CENTRAL® INSTRUGOES NORMATIVAS
ADMINISTRATIVO

SCI - Sistema de Auditoria Geraldo SCI - 01: elaboragcdo da

Controle Interno Municipio instrugao normativa que

orientara na elaboragcdo das
demais Instru¢cdes Normativas.
SCI - 02: realizacdo de
auditorias internas, inspegdes
e tomadas de contas especiais;
SCI — 03: emissao de parecer
conclusivo sobre as contas
anuais.

SClI - 03.1 — emissado de
parecer conclusivo sobre as
contas anuais— Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SClI - 03.2 — emissao de
parecer conclusivo sobre as

contas anuais — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SCI - 04: remessa de

documentos e informacgdes ao
Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo.

SClI — 04.1 - remessa de
documentos e informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo — Companhia
de Desenvolvimento de
Cariacica.

SClI — 04.2 - remessa de
documentos e informacgdes ao
Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SClI — 05: atendimento as
equipes de controle externo;

3 De acordo com o artigo 32 do Decreto n2 81, de 07 de junho de 2013, s3o os setores responsaveis por
elaborar suas Rotinas e Procedimentos de Controle, ou seja, as instru¢des normativas. Apds a sua
elaboragdo, estas devem ser submetidas a apreciagdo da Unidade Central de Controle Interno, que
encaminhara a aprovacao do Chefe do Poder Executivo, a minuta de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle a ser observado em cada sistema administrativo.




SCI — 06: exercicio das demais
atribuicbes  especificas da
UCCI.

SPO - Sistema de
Planejamento e
Orgamento

Subsecretaria de
Planejamento

SPO - 01: elaboragao do PPA;
SPO - 02: elaboracgao da LDO;
SPO - 03: elaboracao da LOA;
SPO-04:realizacao de
audiéncias publicas;

SPO - 05: acompanhamento
dos resultados previstos nos
programas do PPA, do
cumprimento das metas fiscais
e das prioridades e metas
definidas na LDO.

SPA - Sistema de
Controle
Patrimonial

Subsecretaria de
Gestao Administrativa

SPA — 01: registro, controle e
inventario de bens modveis e
imoveis.

SPA - 01.1-registro, controle e
inventario de bens moéveis e
iméveis - Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SPA — 01.2 — registro, controle
e inventario de bens moébveis e
imoveis - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SPA - 02: alienagao (art. 17, da
Lei 8.666/93) e cessao de
bens.

SPA - 02.1- alienagéo (art. 17,
da Lei 8.666/93) e cessao de
bens - Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SPA - 02.2 — alienagéo (art. 17,
da Lei 8.666/93) e cessao de
bens - Instituto de Previdéncia
do Municipio de Cariacica.
SPA — 03: providéncias em
caso de extravio e furto de
bens.

SPA - 03.1- providéncias em
caso de extravio e furto de
bens— Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SPA — 03.2 — providéncias em
caso de extravio e furto de
bens— Instituto de Previdéncia
do Municipio de Cariacica.




SPA — 04: desapropriagao de
imoveis.

SCO - Sistema de
Contabilidade

Subsecretaria de
Financas

SCO- 01: registro da execugéao

orcamentaria e
extraorcamentaria.

SCO-01.1—registro da
execugao orcamentaria e
extraorcamentaria — Instituto

de Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SCO-02: geragao e
consolidacao dos
demonstrativos contabeis.
SCO - 021- geragcédo e
consolidacao dos
demonstrativos contabeis -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SCO - 03: geracédo e
divulgacéo dos demonstrativos
da LRF.

SEC - Sistema de
Educacao

Subsecretaria para
Assuntos
Administrativos

SEC - 01: transporte escolar.
SEC - 02: alimentacéo escolar.

SLC - Sistema de
Compras,
Licitagoes e
Contratos.

Subsecretaria de
Gestao Administrativa

SLC — 01: aquisi¢des de bens
e servicos mediante licitagcao
inclusive dispensa e
inexigibilidade.

SLC - 01.1- aquisigdes de
bens e servicos mediante
licitacdo inclusive dispensa e
inexigibilidade — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SLC - 01.2- aquisi¢cdoes de
bens e servicos mediante
licitagdo inclusive dispensa e
inexigibilidade - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SLC — 02: alienacado de bens
mediante leildo ou
concorréncia publica.

SLC - 02.1 - alienagao de
bens mediante leildo ou
concorréncia publica—
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SLC - 02.2 — alienacdo de
bens mediante leildo ou




concorréncia publica — Instituto
de Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SLC - 03: controle de
estoques.

SLC - 03.1— controle de
estoques - Companhia de

Desenvolvimento de Cariacica.
SLC - 03.2 - controle de
estoques - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SLC — 04: cadastramento de
fornecedores.

SLC — 04.1- cadastramento de
fornecedores — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SLC — 04.2— cadastramento de
fornecedores — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SLC - 05: concessao e
permissao de servigos publicos
e autorizagao.

SLC - 06: acompanhamento e
controle da execugado dos
contratos.

SLC - 06.1— acompanhamento
e controle da execucdo dos
contratos — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SLC - 06.2— acompanhamento
e controle da execucdo dos
contratos — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SPP - Sistema de
Previdéncia
Prépria

Diretoria
Administrativa do IPC

SPP — 01: controle da receita
previdenciaria e da aplicagao
financeira.

SPP-02: realizacao de
despesas administrativas.

SPP-03: concessao de
beneficios previdenciarios.
SSP - Sistema de Subsecretariapara SSP - 01: controle e

Saude Publica

Assuntos
Administrativos

distribuicdo de medicamentos
e de material médico-clinico.
SSP - 02: acondicionamento e
destinacdo de residuos (“lixo
hospitalar”).




SSP-03: transporte de
pacientes.

STB - Sistema de
Tributos

Subsecretaria de
Financas

STB - 01: manutencdo do
cadastro imobiliario e cadastro
econdmico (empresas).

STB - 02: langcamento,
arrecadacao, baixa e
fiscalizagao de tributos.

STB — 03: inscricao, controle e
baixa da divida ativa tributaria.
STB - 04: concessdo e
controle das renuncias de
receita tributaria.

SFI - Sistema
Financeiro

Subsecretaria de
Financas

SFI — 01: controle da receita e
das disponibilidades
financeiras vinculadas e néo-
vinculadas.

SFI — 01.1- controle da receita
e das disponibilidades
financeiras vinculadas e néo-
vinculadas— Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SFI — 01.2— controle da receita

e das disponibilidades
financeiras vinculadas e nao-
vinculadas —Instituto de

Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SFI — 02: estabelecimento da
programacao financeira.

SFI — 02.1— estabelecimento
da programacgao financeira —
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SFI — 02.2— estabelecimento
da programacgéo financeira —
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SFI — 03: concessao de
aditamentos.
SFI — 03.1— concessao de

aditamentos — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SFI — 03.2 — concessado de
aditamentos — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SFI — 04 : concessao de
diarias.




SFI — 04.1 — concessao de
diarias — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SFI — 04.2- concessido de
diarias - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SFI - 05: contratacdo e
controle de operagdes de
credito, avais e garantias.

SFI — 05.1- contratacdo e
controle de operagbes de
crédito, avais e garantias —
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.

STR - Sistema de
Transportes

Subsecretaria de
Gestao Administrativa

STR -01: gerenciamento e
controle do uso da frota e dos
equipamentos.

STR -01.1— gerenciamento e
controle do uso da frota e dos
equipamentos - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

STR - 02: manutencdes
preventivas e corretivas.

STR -02.1—- manutengdes
preventivas e corretivas -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

STR — 03: controle de estoque
de combustiveis, pecas, pneus,
etc.

STR -03.1— controle de
estoque de combustiveis,
pecas, pneus - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

STR — 04: locacao de veiculos
e equipamentos.

STR - 04.1- locagao de
veiculos e equipamentos -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SRH - Sistema de
Administracao de
Recursos
Humanos

Subsecretaria de
Gestao Administrativa

SRH - 01: admissao de
pessoal em cargo efetivo.

SRH - 01.1 — admissdo de
pessoal em cargo celetista —
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.




SRH - 01.2— admissdo de
pessoal em cargo efetivo —
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SRH - 02: admissédo de
pessoal mediante contrato
temporario.

SRH - 02.1- admissdo de
pessoal mediante contrato
temporario - Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SRH - 02.2—- admissdo de
pessoal mediante contrato
temporario - Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SRH - 03: admissédo de
pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e fungéo
de confianga.

SRH - 03.1— admissdo de
pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e fungéo
de confianga — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SRH - 03.2- admissdo de
pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e funcao
de confianga — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SRH - 04: manutengdo do
cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promocgoes e
adicionais.

SRH - 04.1 — manutencgao do
cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promogoes e
adicionais — Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SRH — 04.2 — manutencdo do
cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promogoes e
adicionais — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SRH - 05: treinamento e
capacitacao de pessoal.




SRH — 05.1 — treinamento e
capacitacdo de pessoal -
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SRH — 05.2 — treinamento e
capacitacdo de pessoal -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SRH - 06: processos
administrativos disciplinares.
SRH - 06.1 — processos
administrativos disciplinares -

Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SRH - 06.2—- processos

administrativos disciplinares -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SCV - Sistema de
Convénios e
Consorcios

Subsecretaria de
Gestao Administrativa

SVC - 01 : celebracéo, controle
e prestacdo de contas de
convénios e  congéneres
concedidos.

SVC - 011 - celebracéo,
controle e prestacao de contas
de convénios e congéneres
concedidos — Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SVC - 02: celebracéo, controle
e prestacdo de contas,
convénios e  congéneres
recebidos.

SVC - 021 - celebragao,
controle e prestacao de contas,
convénios e  congéneres
recebidos- Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SVC - 03: controle e
acompanhamento dos
consorcios.

SVC - 03.1- controle e
acompanhamento dos
consorcios- Instituto de

Previdéncia do Municipio de
Cariacica

SBE - Sistema de
Bem-Estar Social

Subsecretaria de
Assisténcia Social

SBE - 01 : cadastramento e
atendimento a pessoas
carentes.




SPOP - Sistema
de Projetos e
Obras Publicas

Subsecretaria de
Obras

SPOP - 01: licenciamento,
contratacao, execugao,
fiscalizacao, controle e
recebimento de obras e
servigos de engenharia;

SPOP - 01.1- contratacgao,
execucao, fiscalizacao,
controle e recebimento de
obras e servigos de engenharia
- Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SPOP - 01.02 — contratacgao,
execugao, fiscalizagéao,
controle e recebimento de
obras e servigcos de engenharia
- Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SCS - Sistema de
Comunicagao
Social

Subsecretaria de
Comunicagao

SCS - 01: publicacéo dos atos
oficiais.

SCS - 01.1- publicagado dos
atos oficiais -Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SCS - 01.2— publicacdo dos
atos oficiais - |Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SCS - 02: divulgagdo de
campanhas institucionais.

SCS - 02.1- divulgagdo de
campanhas institucionais -
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SCS - 02.2- divulgagdo de
campanhas institucionais-
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SJU - Sistema
Juridico

Subprocuradoria

SJu - 01: processos
administrativos e judiciais.

SJU - 01.1- processos
administrativos e judiciais -
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SJU - 01.2- processos
administrativos e judiciais -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SJU - 02: administracdo e
cobranca da divida ativa.




SJU — 02.1— administragao e
cobranca da divida ativa -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SJU - 03: realizagdado de
sindicancias internas.

SJU - 03.1- realizagao de
sindicancias internas — Instituto
de Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

SSG - Sistema de
Servicos Gerais

Subsecretaria de
Gestao Administrativa

SSG - 01: contratagdo e
gerenciamento de servigos de
apoio  (copa, telefonistas,
manutencgodes, vigilancia,
seguranga patrimonial, etc.).

SSG - 01.1- contratagdo e
gerenciamento de servigos de
apoio  (copa, telefonistas,

manutencdes, vigilancia,
seguranga patrimonial, etc.) -
Companhia de

Desenvolvimento de Cariacica.
SSG - 01.2- contratacdo e
gerenciamento de servigos de
apoio  (copa, telefonistas,
manutencdes, vigilancia,
seguranga patrimonial, etc.) -
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.

SSG 02: utilizagao de servigos
de telefonia fixa e movel.

SSG - 02.1- utilizagao de
servicos de telefonia fixa e
movel- Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
SSG - 02.2 - utilizagao de
servicos de telefonia fixa e
movel- Instituto de Previdéncia
do Municipio de Cariacica.

STI - Sistema de
Tecnologia da
Informacgao

Subsecretaria de
Tecnologia da
Informagao

STl - 01: procedimentos para a
segurancga fisica e logica dos
equipamentos, sistemas,
dados e informacgdes.

STl — 01.1— procedimentos
para a seguranga fisica e l6gica
dos equipamentos, sistemas,
dados e informacbes -
Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.




STl — 01.2— procedimentos
para a seguranga fisica e légica
dos equipamentos, sistemas,
dados e informacgdes - Instituto
de Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

STl — 02: aquisi¢ao, locacgao e
utilizacao de software,
hardware suprimentos e
servicos de TI.

STl — 02.1- aquisicao, locagao
e utilizacdo de software,
hardware,  suprimentos e
servigos de Tl - Companhia de
Desenvolvimento de Cariacica.
STl - 02.2 — aquisi¢ao, locacao
e utilizacdo de software,
hardware, suprimentos e
servicos de Tl -Instituto de
Previdéncia do Municipio de
Cariacica.

STI - 03: manutengdo e
disponibilizagao da
documentacgao técnica.

STl — 03.1- manutencédo e
disponibilizagao da
documentacgao técnica --

Companhia de

Desenvolvimento de Cariacica.
STl — 03.2— manutengao e
disponibilizagao da
documentacdo  técnica  --
Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cariacica.




O QUE E UMA INSTRUGAO NORMATIVA?

A Instrucao Normativa pode ser conceituada como um ato administrativo que nao
cria direitos ou obrigagdes. Dessa forma, sua utilidade delimita-se a mera
regulamentagcdo de rotinas administrativas, ndo devendo ir de encontro a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e demais normas que sao
superiores a ela.

“‘Na verdade, o principio da legalidade estrita significa que a
Administragdo nao pode inovar na ordem juridica por simples atos
administrativos, nao pode conceder direitos, criar obrigacoes,
impor vedacoes, compelir comportamentos; para tudo isso, e
em outras hipoteses, € necessario o respaldo da lei, e mesmo que
em certos casos a atividade administrativa pareca realizar-se sem
essa particularidade, sé sera legitima se houver lastro em
determinagao ou autorizagéo legal”. (grifo nosso)

(ARAUJO, Edmir Netto de. Curso de direito administrativo. Sao
Paulo: Saraiva, 2005.p.51)

O jurista Celso Anténio Bandeira de Mello corrobora com tal posicdo em sua
obra, afirmando que:

“Se o regulamento nédo pode criar direitos ou restrigdes a liberdade, propriedade
e atividades dos individuos que ja nao estejam estabelecidos e restringidos na
lei, menos ainda poderao fazé-lo instru¢des, portarias ou resolugdes.” (MELLO,
Celso Antbnio Bandeira de. Curso de direito administrativo. 32. ed. Sdo Paulo:
Malheiros, 2015, p. 378)

Sendo assim, as instru¢des normativas sao atos administrativos que ajudam a
estabelecer procedimentos padronizados para diversas atividades, contribuindo
na mitigagéo do risco de fraudes, erros e irregularidades.

SAIBA MAIS

Toda instrugao normativa do Municipio de Cariacica é padronizada segundo os
ditames da INSTRUCAO NORMATIVA N° SCI-01/2013 VERSAO 3. Disponivel em
https://transparencia.cariacica.es.gov.br/MostraArquivo.ashx?Arquivold=3927




O QUE SAO ROTINAS ADMINISTRATIVAS?

As rotinas administrativas consistem em atividades e procedimentos que sao
realizados habitualmente a fim de garantir o funcionamento adequado do ente,
auxiliando na organizacao interna e no apoio a prestacdo de servigos publicos
de forma eficaz. Algumas das principais caracteristicas das rotinas
administrativas em um ente publico incluem:

o Administracdo de Recursos Humanos: Processos como convocagado de
pessoal, admissédo de pessoal mediante contratagdo temporaria, admissao
de pessoal em cargo comissionado, capacitagdo e desenvolvimento de
servidores.

o Contabilidade e Finangas: Engloba atividades como elaboracéo e execugao
do orgamento publico, controle de receitas e despesas e prestagdo de
contas.

o Compras e Licitagbes: Envolve a aquisicao de bens e servigos necessarios
para o funcionamento da administragdo publica, seguindo os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

o Gestdo Documental: Compreende a organizagao, controle e arquivamento
de documentos, assegurando a transparéncia, a seguranga e 0 acesso a
informacao publica.

o Controle Interno: Trata de atividades de fiscalizagdo e controle das ag¢des
administrativas.

E, no caso do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Cariacica:

o Previdéncia Prépria: Regulamenta rotinas de concessdo de cada
modalidade de aposentadoria e demais beneficios, além de outras que
venham a ser necessarias.

Essas rotinas sdo fundamentais para garantir a eficiéncia, a transparéncia e o
cumprimento das normas legais na administragao publica, promovendo assim a
prestacédo de servigos de qualidade a sociedade.




AS INSTRUGOES NORMATIVAS COMO INSTRUMENTO DO
CONTROLE INTERNO NA REGULAMENTAGAO DAS ROTINAS

As instrugdes normativas (IN’s) desempenham um papel fundamental no
estabelecimento de rotinas no ambito do Instituto de Previdéncia de Cariacica
por diversos motivos:

Ajudam a estabelecer comportamentos

habituais para diversas atividades, como: ,

arrecadacdo de contribuicbes, concessdo de Ao definir procedimentos e controles internos claros, as
beneficios, controle de inventario de bens, instrucdes normativas ajudam a mitigar o risco de fraudes,
entre outros. lsso garante consisténcia e coesdo erros e irregularidades, além de facilitar a prestago de contas
nas operagdes do Instituto, considerando a a0s segurados, aos drgos reguladores e a sociedade em geral,
grande rotatividade dos servidores da Isso promove a conflanga na gestio do Instituto e na
Administracao Pblica. administracdo dos recursos previdenciarios.
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Sao desenvolvidas levando em consideragao as As instrucbes normativas ndo sdo estaticas; elas devem ser
leis, regulamentos e normas contdbeis revisadas e atualizadas regularmente para garantir que estejam
aplicdveis ao Instituto de Previdéncia de alinhadas com as melhores praticas e evolugdes legislativas e
Cariacica. Portanto, ajudam a garantir que regulatorias, Essa abordagem promove a melhoria continua das
todas as atividades do instituto estejam em operagdes e do desempenho do Instituto de Previdéncia de
conformidade com esses requisitos legais e Cariacica.

regulatdrios.

Em resumo, as instrugdes normativas sao instrumentos essenciais para
estabelecer rotinas eficientes e alinhadas com as melhores praticas de
governancga, gestado de riscos e conformidade legal no Instituto de Previdéncia
de Cariacica. Ao seguir essas diretrizes, o instituto pode garantir uma
administracao transparente, responsavel e eficaz dos recursos previdenciarios,
protegendo os interesses dos segurados.




Chegamos ao final desta cartilha dedicada a conhecimentos introdutérios de
controle interno na administragcdo publica. Esperamos que as informagdes
apresentadas tenham sido esclarecedoras e uteis para compreender a
importancia deste processo na promog¢ao da integridade e conformidade no
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica.

Lembramos que o controle interno ndo € apenas uma exigéncia legal, mas uma
ferramenta essencial para garantir que os recursos publicos sejam geridos de
forma responsavel e em beneficio de toda a sociedade. Cada um de nés tem um
papel fundamental nesse processo, seja como gestor, servidor publico ou
cidadao consciente.

Continuemos a trabalhar juntos para fortalecer esses principios e construir uma
administracao publica cada vez mais ética e eficiente.

Raissa Mombrini Portela Milfont
Controladora Interna Previdenciaria
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica




