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1. INTRODUÇÃO 
 

 Partindo do princípio de que a Auditoria Interna possui a função de avaliar 

a eficiência e a eficácia dos serviços prestados pelas diversas secretarias/setores 

da Administração Pública trabalhando com o cumprimento de determinações 

constantes nas legislações em vigor e, por ocasião do cumprimento do Plano 

Anual de Auditoria Interna PAAI 2023, a CGM deliberou através da Comunicação 

Interna CGM nº 026/2023, no dia 04 de abril de 2023 a auditoria interna junto a 

Secretaria Municipal de Administração, mais especificadamente do Setor de 

Protocolo, a fim de examinar o desempenho das atividades desenvolvidas pelo 

setor. 

 Dentre os objetivos traçados pela CGM, por meio da Auditoria Operacional, 

buscou-se: 

• Verificar se o Setor de Protocolo Municipal possui sistema onde seja 

possível realizar consulta e registro on-line dos trâmites dos processos 

protocolados junto ao município; e 

• Verificar se o Setor de Protocolo realiza os procedimentos adequadamente 

no manuseio de documentos protocolados, inserindo a devida paginação 

de todas as folhas dos processos que são protocolados e que são 

tramitados antes de encaminhá-los ao setor de destino. 

 

Trata-se, portanto, de uma AUDITORIA OPERACIONAL, cujo objetivo é 

avaliar o desempenho das unidades, assim como dos sistemas, programas, 

projetos e atividades dos Órgãos Públicos do Município de Alfredo Chaves, quanto 

aos aspectos de economicidade, eficiência, eficácia, legalidade e efetividade dos 

atos praticados. 

Espera-se, por fim, que os resultados desta auditoria contribuam no 

aprimoramento da execução dos atos administrativos, com qualidade, efetividade, 

organização e transparência organizacional. 
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2. ACHADOS DE AUDITORIA 

 
O procedimento de auditoria iniciou-se em 04 de abril de 2023 onde, a partir 

da determinação prévia dos pontos de controle avaliados foi possível identificar 

os achados de auditoria: 

 

Item 2.1.1 

Ponto de Controle: Avaliar a utilização de sistema on-line para registro e consulta 

à processos administrativos. 

 

 Para esse item, na data em que foi interrogado, foi constatado que se 

encontrava em andamento o processo de contratação de empresa especializada 

para implantação do protocolo digital. Sendo assim, a partir do mês de setembro 

de 2023 iniciou-se a utilização do sistema de protocolo digital on-line na abertura 

e tramitação de processos administrativos, ou seja, aboliu-se a abertura de 

processos físicos. 

 Com isso, hoje o município de Alfredo Chaves possui um sistema on-line 

para registro e consulta à processos administrativos internamente. Esse fato 

configura a garantia de integridade, precisão na informação, segurança, agilidade, 

confirmação de entrega e eficiência econômica aos processos administrativos 

 

Item 2.1.2 

Ponto de Controle: Verificar a paginação dos processos administrativos. 

  

 Na análise a esse item foram selecionados processos aleatórios onde 

identificou-se que existiam processos administrativos que eram tramitados e, 

inclusive passando pelo setor de protocolo, não recebiam a paginação numérica 

e assinatura do responsável pela paginação dos documentos do processo, fato 

que comprometia a veracidade, integridade, organização sistêmica e 

transparência organizacional.  
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 Diante disso, a CGM expediu a Notificação Recomendatório nº 006/2023, 

em 23 de maio de 2023 para a Gerência de Protocolo a fim de que fizesse-se 

cumprir a paginação de todos os documentos (folhas) dos processos autuação 

protocolados e/ou tramitados pela administração municipal para cumprimento 

imediato, e que a ausência do cumprimento poderia responsabilizar 

administrativamente o responsável pelo ato praticado. No dia 24 de maio a 

Gerência de Protocolo tomou ciência da recomendação. 

 Contudo, foi colhida uma nova amostra de processo aleatoriamente onde 

identificou-se que o processo nº 5945/2023 (em anexo) de 08 de agosto de 2023 

houve paginação somente até a folha nº 07 e a partir daí as folhas não foram 

paginadas. O processo mencionado contém no total 20 folhas, ou seja, 13 ficaram 

sem paginação. Portanto, ainda existem falhas na execução da paginação de 

processos administrativos. 

 É sabido que a partir de setembro de 2023 passou-se a utilizar o protocolo 

digital para a abertura e tramitação de novos processos. No entanto, ainda 

existem processos administrativos em tramitação na forma física pois tiveram sua 

abertura antes do mês de setembro de 2023 (período que foi implantado o 

protocolo digital). Portanto, ficam mantidas as recomendações emitidas na 

auditoria 003/2023 para os processos administrativos que ainda estão tramitando 

no formato físico. 

  

3. CONCLUSÃO 
 

 

Diante dos pontos de controle avaliados nesta auditoria - itens 2.1.1 e 2.1.2 

– conclui-se que assim que os processos administrativos físicos forem finalizados 

e somente houver tramitações de processos administrativos eletronicamente 

haverá o efetivo aprimoramento da execução dos atos administrativos, com 

qualidade, organização sistêmica e transparência organizacional.  
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A utilização do sistema eletrônico minimiza os trâmites burocráticos, reduz 

custos e tende a reduzir o tempo dos processos em comparação aos trâmites 

através de documentos em papel. 

Assim, considerando os processos administrativos que ainda tramitam no 

formato físico, ou seja, que foram protocolados até setembro de 2023 e que não 

foram finalizados, é essencial que os mesmos sejam tramitados com a devida 

paginação até que sejam finalizados/arquivados. Importante ressaltar que, 

obrigatoriamente, os processos finalizados sejam arquivados com a paginação e 

visto do responsável, e que em hipótese alguma os mesmos deverão ser 

arquivados sem que estejam paginados e vistados. 

A Notificação Recomendatória nº 006/2023 que faz parte integrante 

desse processo se mantém válida, assim como a responsabilização pelo 

descumprimento deste. 

A equipe de auditoria continuará supervisionando os processos 

administrativos e, caso as falhas identificadas permaneçam sem que existam 

medidas administrativas de reparo, acarretará em formalização de apuração de 

responsabilidade por ocorrência de dano à administração pública.  

 

 

Alfredo Chaves/ES, 01 de novembro de 2023 
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