PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

Controladoria-Geral do Municipio

INSTRUGCAO NORMATIVA CGM, N° 001 de 31 de julho de 2025

Estabelece regras e diretrizes para atuagdao dos
Agentes de Controle Interno, em complemento ao
item 9 do Manual de Procedimentos da Controladoria
Geral do Municipio, aprovado pelo Decreto Municipal
n°10.717/2012.

O Controlador-Geral do Municipio, no uso de suas atribui¢coes legais, atendendo
ao disposto na Lei Complementar n. 262 de 29 de novembro de 2024, Lei Municipal
n°® 9.789 de 13 de dezembro de 2023, no Decreto n°® 12.053 de 30 de novembro de
2016, no Decreto n® 14.710 de 14 de fevereiro de 2025, Decreto Municipal n°® 14.207
de 15 de fevereiro de 2023 e demais legislagcbes municipais que regulamentam as

atividades desenvolvidas pelos Agentes de Controle Interno, resolve:

Art. 1°. Disciplinar sobre os procedimentos a serem adotados pelos Agentes de
Controle Interno no exercicio de suas fungdes.

Art. 2° As atividades relativas ao Controle Interno no Municipio sado exercidas
pela Controladoria-Geral do Municipio com o auxilio dos Agentes de Controle Interno
instituidos através do Decreto Municipal n° 14.710 de 14 de fevereiro de 2025 e
designados através de Portaria Municipal.

§ 1° A manifestacdo da Controladoria-Geral se dara mediante orientagdes
técnicas, instrucbes normativas, relatérios mensais, relatério anual de prestacédo de
contas, auditorias, analises por amostragens e consultas com fulcro de sanar ou de
evitar possiveis falhas, vicios ou deficiéncias operacionais detectados a contento.

§ 2° Os atos administrativos passiveis da atuagao dos Agentes de Controle
Interno s&o aqueles pertinentes as areas que geram despesas para o Municipio e os
relativos a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial, incluindo receitas e gestao
de risco.

Art. 3°. Os servidores no desempenho de suas fungdes atinentes ao Controle

Interno, devem pautar-se pelas regras e diretrizes estabelecidas nesta Instrucéo
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Normativa e na legislacdo vigente que versam sobre as normas de conduta dos
servidores publicos municipais.

Paragrafo Unico. Na realizagdo das rotinas diarias o servidor deve agir,
respeitando no minimo a: integridade, imparcialidade, ética e independéncia,
objetividade e julgamento profissional, confidencialidade, competéncia e
desenvolvimento profissional, cautela e zelo profissional, soberania, munus publico e

cooperagao.
| — DAS ROTINAS DE CONTROLE INTERNO

Art. 4° Compete aos servidores designados como Agentes de Controle Interno,
planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno, no
ambito de sua atuagao, adequando o planejamento e a execugao de suas atividades
as solicitagdes do Controlador-Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. Para execugao dos trabalhos é necessario o desenvolvimento
das seguintes atividades:

| — INSPEGAO s3o acdes de verificacdo in loco ou documental de determinado
assunto ou ponto de controle, com o intuito de avaliar procedimentos ou dispositivos
legais pontuais.

Il — ASSESSORAMENTO compreende acdes relacionadas a orientacdo aos
gestores, bem como aos responsaveis por contratos, convénios e instrumentos
congéneres, nos assuntos pertinentes a competéncia do controle interno, inclusive
sobre 0 acompanhamento e a forma de prestacado de contas. Nao se confunde com
a atividade de execugao, devendo se limitar a emissao de opinativos e orientagdes
em situagdes que forem lhe submetidas.

[l - MONITORAMENTO ¢é uma acdo de controle que se realiza de forma
periddica e concomitante a execugdo dos atos de gestdo, tendo como principal
objetivo prevenir a ocorréncia de atos danosos ao interesse publico.

IV - FOMENTO A GESTAO DE RISCOS aco para identificar, analisar, avaliar,
gerenciar e mitigar riscos potenciais, visando alcangar os objetivos da Administragao

e o fortalecimento dos controles internos.

Av. Mansur Frayha — 1677 — 32 Andar — Pogos de Caldas — MG — (35) 3697 2035



PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

Controladoria-Geral do Municipio

Il - DO PLANEJAMENTO ANUAL DAS AGOES DE CONTROLE - PAAC

Art. 5°. Os Agentes de Controle Interno devem elaborar o Planejamento Anual
das Agoes de Controle — PAAC, que contemple as atividades relativas aos controles
a serem desenvolvidas ao longo de cada Exercicio em conformidade com o Anexo |
desta Instrugéo.

Art. 6°. O PAAC tera por norte 3 (trés) vertentes genéricas, preferencialmente:
(1) Despesas, (2) Receitas; e (3) Inspecdes. A partir dessas vertentes, havera
desdobramentos em objetivos especificos em cada uma delas, a serem definidos com
base na matriz de riscos ao longo do exercicio.

§ 1° O PAAC sera elaborado, devidamente assinado pelo Agente de Controle
Interno e pelo Secretario Municipal a que estiver subordinado administrativamente e
encaminhado a Controladoria-Geral do Municipio até o ultimo dia util do més de
setembro de cada Exercicio, para acompanhamento e encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado.

§ 2° O PAAC sera executado no periodo de janeiro a dezembro de cada
exercicio a que se referir.

§ 3° O cronograma de execugao das agbes podera ser alterado, suprimido em
parte ou ampliado em fungéo de fatores externos ou internos que venham a prejudicar
ou influenciar sua execucéao, desde que devidamente justificado.

§ 4° A Controladoria-Geral do Municipio podera a qualquer tempo requisitar
informagdes as unidades executoras, independente do cronograma previsto no PAAC.

§ 5° O PAAC devera ser atualizado e revisto sempre que as circunstancias
assim determinarem.

§ 6° Apds a analise do planejamento encaminhado pelos Agentes de Controle
Interno das demais secretarias, cabe aos Agentes de Controle Interno lotados na
Controladoria-Geral do Municipio elaborar o PAAC Anual, contendo as a¢des a serem

desenvolvidas.

Ill — DOS RELATORIOS
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Art. 7°. O Agente de Controle Interno devera exercer suas atribuicbes
respeitando o cronograma constante do Planejamento das Agbes de Controle e
comunicar o resultado de seu trabalho a Controladoria-Geral do Municipio através de
relatorios.

§ 1° Os relatérios de que trata o caput serdo apresentados sempre apds o
encerramento dos trabalhos quando se tratar de Inspe¢des e Auditorias e
mensalmente sobre as atividades realizadas pertinentes as suas atribuigdes,
detalhando os processos em que houve sua atuagao.

§ 2° Relatério de Inspecdo € o documento fundamental para comunicar os
resultados das inspe¢des a Controladoria-Geral, sua linguagem deve ser de facil
compreensao, livre de imprecisdes ou ambiguidades, objetivo, incluindo somente
informacdes respaldadas por evidéncias suficientes, apropriadas e isentas de juizo de
valor.

§ 3° O Relatério Mensal € o documento operacional ou administrativo com o
objetivo de garantir a transparéncia, a eficiéncia e a responsabilidade do Agente de
Controle Interno, bem como, a prevencao de irregularidades identificando riscos e
propondo medidas preventivas para o aprimoramento da gestao.

§ 4° O relatério mensal devera ser apresentado a Controladoria-Geral até o dia
10 do més subsequente contendo a ciéncia e assinatura do Secretario a qual o Agente
esta subordinado, em cumprimento do art. 10 do Decreto Municipal n° 14.710/2025,
conforme Anexo Il desta Instrugao.

Art. 8° O Relatério deve ser redigido de forma individual, concisa, objetiva e
conclusiva, demonstrando zelo na apresentagao e obrigatoriamente conter no minimo,
as seguintes informacoes:

) As acoes planejadas para o més foram executadas? (ndo é necessario
relatar novamente as agdes);

) No caso de nao ter sido executada alguma agéo, justifique e estabelecga
novo cronograma;

1)} Descrever as eventuais limitagées para o cumprimento do planejado e

alcance dos objetivos;

Av. Mansur Frayha — 1677 — 32 Andar — Pogos de Caldas — MG — (35) 3697 2035



PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

Controladoria-Geral do Municipio

V) Quantificar os processos analisados, bem como formar banco de dados,
contento quantos processos analisados,

V) Quantificar as falhas recorrentes identificadas;

VI)  Quais medidas foram adotadas para corre¢cdo? (encaminhamento de
memorandos, relatérios, sugestdes, melhora nos processos, etc);

VII)  Quais os riscos identificados?

VIII) Sugestdes para dirimir as falhas;

IX) Observagdes e recomendagdes importantes que demandam atencgao
por parte da Administragao.

§ 1° A escrita deve ser precisa, sem opinides pessoais, utilizando linguagem
comedida de forma a evitar expressdes que permitam dupla interpretagdo ou que
denotem suspeitas ou insinuagoes.

§ 2° As atividades exercidas corriqueiramente ndo deverao ser elencadas no
relatério mensal, a ndo ser que tenha tido alguma ocorréncia que merega atengao
especifica.

Art. 9°. A apresentagédo do planejamento anual, do relatério mensal, a atuagéo
em comissdes sindicantes, administrativas ou de auditorias quando convocado, bem
como, a participagdo em treinamentos e capacitagées promovidas ou sugeridas pela
Controladoria-Geral do Municipio com vistas ao aperfeicoamento de suas atividades,
sdo condigbes para a permanéncia na fungdo designada e consequente continuidade

do recebimento da gratificacao.

IV — DISPOSIGOES GERAIS

Art. 10. O disposto na presente Instru¢do Normativa ndo impede a atuacao da
Controladoria-Geral do Municipio como 6rgao Central, quanto a orientacao,
acompanhamento, fiscalizacido e avaliagcdo em qualquer tempo, através da execugao
dos atos necessarios para tanto, notadamente auditorias, solicitagao de informacoes,

visitas, inspec¢des e outros.
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Art. 11. Os casos omissos e eventuais esclarecimentos serdo dirimidos pela
Controladoria-Geral do Municipio que podera disponibilizar em meio eletrénico
informacdes adicionais e expedir normas complementares.

Art. 12. A atuacdo dos Agentes de Controle Interno ndo exime a
responsabilidade de todos os servidores que atuaram no processo, conforme
legislac&o vigente.

Art. 13. Esta Instru¢ado Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

VINICIUS Assinado de forma
FERREIRA gIE%I';HglgerMGUS
GADBEM:7857 3 worson0r
3335653 15:10:25 -03'00'

Vinicius Ferreira Gadbem
Controlador-Geral do Municipio
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ANEXO I- INSTRUCAO NORMATIVA-CGM N° 001/2025

]

Agente de Controle Interno: Secretaria:

PLANEJAMENTO ANUAL DAS ACOES DE CONTROLE - PAAC EXERCICIO:

Descricdo da Acio Jan l Fev I Mar I Abr I Mai I Jun l Jul IAgo I Set I Out I Nov I Dez

1 - VERTENTES ESTRATEGICAS

1.1 - ATUACAO NOS PROCESSOS DE DESPESAS

Agdo Planejada’objetivo

Ex. Acompanhamento das
inconsisténcias detectadas nos
processos de pagamento (Checklist)

1.2 — ATUACAO NOS PROCESSOS DE RECEITAS

Agdo Planejada’objetivo

Ex: Verificar os controles existentes
quanto as receitas aufenidas.....

1.3 - INSPECOES

Inspegdo Planejada’objetivo

Ex: Inspegdo documental/visita em
determinado setor para vernificagdo de
controles ou areas expostas a elevado
risco de gestdo

2.1 - MONITORAMENTO CONTINUO

LISTAR AS ATIVIDADES: Ex: monitoramento da planilha de vigéncia de contratos com a finalidade de verificar se a
planilha esti sendo alimentada tempestivamente.

3 - ASSESSORAMENTO

LISTAR AS ATIVIDADES: Ex: assessoramento junto aos Auxiliares administrativos/chefia quando da montagem
correta de processos
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ANEXO Il
RELATORIO DE ATIVIDADES DE AGENTE DE CONTROLE INTERNO
DECRETO N° 14.710/25 — INSTRUGAO NORMATIVA CGM-N°001/2025

MES DE REFERENCIA -XXXX/2025

Este relatério apresenta as agdes de Controle Interno realizadas durante o més
com a finalidade de proporcionar seguranga para que o0s procedimentos
administrativos sejam executados em conformidade com a legislac&o, contribuindo
para evitar que o gestor publico incorra em desacertos na gestdo orgcamentaria,

financeira e patrimonial dos recursos e bens publicos.

1. QUANTO AS AGOES DE CONTROLE PLANEJADAS

Informar se foram executadas todas as ag¢des planejadas para o més.
Em caso negativo ou execugéao parcial das agdes, justifique e estabelega novo

cronograma

Descrever as eventuais limitagbes para o cumprimento do planejado e alcance

dos objetivos.

2. DOCUMENTOS ANALISADOS
Foram analisados .... processos (solicitagdes, contratos, convénios, prestacoes
de contas, etc...) e respectivas documentagdes.

Relacionamos abaixo os processos que apresentaram pontos criticos:

3. FALHAS RECORRENTES IDENTIFICADAS
Durante a analise, foram constatadas as seguintes falhas:
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4, MEDIDAS ADOTADAS PARA CORREGAO

Para sanar as irregularidades identificadas, foram adotadas as seguintes agdes:

5. GESTAO DE RISCOS
Foram identificados os seguintes riscos que podem afetar o trabalho e o

funcionamento da Secretaria/Setor:

6. SUGESTOES PARA MITIGAR RISCOS
ApOs analise e avaliacdo dos riscos, foram sugeridas as seguintes agdes:

(Listar sugestdes apresentadas)

7. INSPECOES REALIZADAS

Descrever as inspec¢des realizadas durante o més, os relatorios emitidos, bem
como o resultado obtido.

8. INFORMACOES ADICIONAIS

Descrever as agoes de controle que foram executadas, no entanto, nao foram

contempladas nos itens anteriores ou no planejamento anual.

Pocos de Caldas, na data da assinatura eletronica:

AGENTE DE CONTROLE INTERNO
MATRICULA:

SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE ...........
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