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APRESENTAGAO:

O Controlador-Geral do Municipio, no uso de
suas atribuicOes legais, atendendo ao disposto
na Lei Complementar n°® 262 de 29 de novembro
de 2024, Lei Municipal n° 9789 de 13 de
dezembro de 2023, no Decreto n° 14.710 de 14
de fevereiro de 2025, Decreto Municipal n°
14207 de 15 de fevereiro de 2023 e demais
legislacbes municipais que regulamentam as
atividades desenvolvidas pelos Agentes de
Controle Interno.

Vem apresentar a cartilha de Agente de
Controle Interno para melhor compreensao de
suas atividades e em conjunto com a
Controladoria aprimorar a realizagcdo dos
servicos administrativos do municipio de Pocos
de Caldas
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OQUEEA
CONTROLADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO?

E um Orgédo de Assessoramento Direto ao Chefe
do Executivo, desempenhando um conjunto de
acdes que garantem que 0S recursos publicos
sejam utilizados de forma correta, transparente e
eficiente para assegurar a confianca da populacao
na administracdo publica e otimizar o uso dos
bens e servigos oferecidos pelo Municipio.

Auxilia o Controle Externo, Camara Municipal de
Vereadores e o Tribunal de Contas do Estado de

Minas Gerais.
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QUAL A ESTRUTURA DA
CONTROLADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO?

Com o advento da Lei Complementar n°
262/2024 e do Decreto Municipal de n°
14.730/2025, estabeleceu-se as atribuicoes
especificas da Controladoria-geral do
Municipio, e passou a ter a seguinte
estrutura:

— Divisao de Auditoria Interna
—> Divisao de Controle Interno e Governanca
— Divisao de Corregedoria-Geral

FUNCAO DA DIVISAO DE
CONTROLE INTERNO E
GOVERNANCA:

De acordo com o art. 5° do Decreto
n°14.730/25, o setor €& o "guardido da
Administracéo”, garantindo a legalidade, a
eficiéncia e a transparéncia da gestéao
municipal. Isso & feito por meio de
fiscalizacdo orcamentaria e de contratos,
relatorios para Orgédos de controle e a
promocgao da ética e das boas praticas na
administracao publica.
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FUNCAO DA DIVISAO DE
AUDITORIA INTERNA:

Resumidamente e de acordo com o art. 4°
do Decreto Municipal n°14.730/2025 tem
como funcdo de avaliar a gestao e a
execucao dos programas de governo e seus
objetivos. Isso € feito por meio de auditorias
em diversas areas, avaliacdo de resultados
de programas de governo e emissao de
relatorios.

Além disso, o setor de auditoria também
atua na promoc¢cado da ética pdublica,
apresentando sugestdes para o)
aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos.

FUNCAO DA DIVISAO DA
CORREGEDORIA:

A principal funcado &€ garantir a disciplina e a
integridade da gestao municipal. Isso é feito
por meio da apuracdo de denudncias,
instauracao de processos contra servidores
e empresas, e aplicacao de penalidades. O
setor também orienta sobre as normas e
promove a ética no servico publico.




QUEME O
AGENTE DE
CONTROLE
INTERNO?

O Agente de Controle Interno & o servidor
responsavel pela avaliagcdo e monitoramento
dos controles internos da gestdo, com a
finalidade de proporcionar razoavel
seguranca de que o0s procedimentos
administrativos estao sendo executados em
conformidade com a legislacdo e as boas
praticas; (Decreto Municipal n° 14.710/2025:
art. 2° 2 2°)

Também age para mitigar, ou seja, reduzir a
ocorréncia de desvios que possam
comprometer a eficiéncia no uso de
recursos e a eficacia na disponibilizacdao de
bens e servicos.

Neste sentido deve auxiliar nos controles
preventivos e concomitantes, bem como
contribuir para que 0 gestor ndo incorra em
desacerto na gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial dos bens e recursos
pUblicos. (art. 3° do Decreto Municipal n°
14.710/2025)




QUAL A MIISSAO DO AGENTE
DE
CONTROLE INTERNO?

v/ Avaliar e monitorar os controles
internos, prevenindo erros, desperdicios
e irregularidades, buscando sempre a
boa gestédo dos recursos publicos;

v/ Participar sempre que convocado
das Comissdes de Sindicancias ou
Processos Administrativos, bem como
das Auditorias;

v/ E o0 guardido dos bons procedimentos
precisa OLHAR DE PERTO cada etapa do
trabalho;

v Avaliar os “freios e contrapesos’
verificando a legalidade, o orcamento e a
tempestividade;

v E o responsavel por garantir a
regularidade dos processos, visando que
as decisbes sejam tomadas de forma
correta, tempestiva, eficaz e
transparente.




0 QUE ESPERAR DO AGENTE DE CONTROLE INTERNO?

HABILIDADES E ATITUDES:

Autoconfianga:

Ter confiangca em si para atuar em
circunstancias adversas, executando
seu trabalho com zelo e seguranca para
sustentar suas convicgoes;

Capacidade investigativa:

Capacidade de identificar as
dificuldades e necessidades, mapeando-
as para depois apresentar uma solucgéo
realmente eficaz;

Ceticismo:

Ter mente questionadora e avaliagcao
critica da evidéncia, indo além das
aparéncias e das explicacdes, em vez de
aceita-las simplesmente;

Espirito analitico:

Ter disciplina para realizar o trabalho de
forma detalhada, visando fundamentar
0S achados e respectivas
recomendacodes;
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Capacidade de comunicagao:
Desenvolver a capacidade de expresséo
verbal e escrita para comunicar-se de
forma clara, efetiva e objetiva;
Organizacao:

Capacidade de ordenar pensamentos e
acdes de modo a otimizar 0S recursos
destinados aos exames, mantendo o0s
documentos elaborados e obtidos em
perfeita ordem para arquivamento e
consulta;

Flexibilidade:

Capacidade de se adaptar as novas
situagcdbes encontradas, quando da
execucao das suas atividades, ndo se
atendo somente ao planejado nem as
experiéncias anteriormente vivenciadas;
Maturidade Profissional:

Capacidade de resolver conflitos de
forma eficaz, firme e tranquila sem criar
novos problemas;

O

O




. O QUE DEVE SER CONSIDERADO
NA REALIZACAO DAS ROTINAS
DIARIAS?

INTEGRIDADE

Resguardar a sua conduta pessoal, deve
realizar suas tarefas com honestidade,
diligéncia, responsabilidade e
comportar-se de maneira respeitosa e
urbana no trato, verbal e escrito, com
todos aqueles com os quais se relacione.
E, a qualquer tempo, ao tomar conhecimento

de irregularidades ou ilegalidades, deve
reporta-las aos seus superiores e a
Controladoria-Geral do Municipio.

IMPARCIALIDADE:
Abster-se de intervir em casos onde haja
conflito de interesses qQque possam
influenciar a imparcialidade do seu
trabalho, devendo comunicar o fato ao
superior hierarquico e ao Controlador-
Geral do Municipio
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ETICA E INDEPENDENCIA:
Respeitar as normas contidas no Codigo
de Etica do Municipio, Decreto n°
14.207/2023, nao valer-se da funcdo em
beneficio proprio ou de terceiros,
devendo guardar confidencialidade das
informacdes obtidas e manter atitude de
independéncia com relacao ao agente
controlado, de modo a assegurar
imparcialidade no desempenho do seu
trabalho.

CONFIDENCIALIDADE:
Manter o sigilo relativo as informacgodes
obtidas em razadao do seu trabalho, nao
divulgando para terceiros, salvo quando
houver obrigacao legal ou judicial de
fazé-lo.

SOBERANIA:
Possuir o dominio do julgamento
profissional, pautando-se Nno

planejamento dos exames, na selecao e
aplicagcdo dos procedimentos técnicos e
testes necessarios e na elaboracado de
seus relatorios.
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OBJETIVIDADE E JULGAMENTO
PROFISSIONAL:

Emitir suas opinides ou conclusdes
tecnhnicamente fundamentadas, apoiadas
em documentos e evidéncias relevantes
qgque permitam a comprovagcao do fato
examinado, de modo a evitar a
interferéncia de interesses pessoais e
interpretacdes tendenciosas na
apresentagcdo dos fatos Ilevantados,
abstendo-se de emitir opinido ou
conclusao preconcebida ou induzida por
convicgcdes pessoais, politicas,
partidarias, religiosas ou ideolbgicas.

COMPETENCIA E DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL:
Manter atualizado seus conhecimentos
técnicos, acompanhando a evolugcao das
normas e procedimentos aplicaveis a
Administracao Pablica, buscando
sempre se capacitar de forma
continuada.




CAUTELA E ZELO PROFISSIONAL:
Agir com prudéncia, habilidade e
atencao de modo a reduzir ao minimo a
margem de erro e acatar as normas de
ética profissional, o bom senso em seus
atos e recomendacodes.

MUNUS PUBLICO:

E a consciéncia da obrigacdo de
participar de comissdes disciplinares ou
de auditoria, as quais € designado pela
autoridade competente, desde que néao
haja impedimento ou suspeicao
legalmente previstos.

COOPERACAO:
Atuar e contribuir com o trabalho dos
outros buscando alcancar o0 objetivo
comum.
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PENSE NELE COMO UM ENCARGO OBRIGATORIC DO
SERVIDOR, VAI ALEM DAS TAREFAS HABITUAIS, E
UMA FUNCAO QUE 0 OBRIGA A EXERCER
DETERMINADA ATIVIDADE EM BENEFiCIO DA
SOCIEDADE, POR EXEMPLO EM CONSELHOS
MUNICIPAIS, COMISSOES, ETC..
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QUAIS ATIVIDADES
DEVEM SER
DESENVOLVIDAS
PELO AGENTE DE
CONTROLE ?

As atividades sao:
PLANEJAMENTO DAS ACOES DE
CONTROLE - PAAC:

Devera ser feito anualmente e tera por
norte 3 (trés) vertentes genéricas,
preferencialmente: (1) Despesas, (2)
Receitas; e (3) Inspecgodes.
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INSPECAO:

Sado acbes de verificacadao in loco ou
documental de determinado assunto ou
ponto de controle, com o intuito de avaliar
procedimentos, dispositivos legais pontuais,
bem como, para atendimento as solicitagdes
dos gestores.

ASSESSORAMENTO:

Compreende acoes relacionadas a
orientacdo aos gestores, bem como aos
responsaveis por contratos, convénios e
instrumentos congéneres, NOS assuntos
pertinentes a competéncia do controle
interno. Nado se confunde com a atividade de
execucao, devendo se limitar a emissdo de
opinativos que forem lhe submetidas.
MONITORAMENTO:

E uma acdo de controle que se realiza de
forma periddica e concomitante a execugao
dos atos de gestdo, tendo como principal
objetivo prevenir a ocorréncia de atos
danosos ao interesse publico.

FOMENTO A PREVENCAO DE RISCOS:
Processo para identificar, analisar, avaliar,
gerenciar e mitigar riscos potenciais,
visando alcancar 0S objetivos da
Administracédo e o fortalecimento dos
controles internos.




Areas em que 0sS
agentes podem atuar:

Pense na Administracdo de Pocos de Caldas
COMO uma grande casa.

Dentro dessa casa, existem varias areas e
atividades que envolvem dinheiro: desde o
que entra (as receitas) até o que sai (as
despesas), passando por como esse dinheiro
é planejado e usado (execucado orgamentaria,
financeira e patrimonial).

O AGENTE DE CONTROLE
INTERNO E COMO UM
"ZELADOR" OU "FISCAL"
ESPECIALIZADO, QUE TEM A
TAREFA DE OLHAR COM
LUPA JUSTAMENTE ESSAS
ATIVIDADES




PASSO A PASSO PARA O
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
CONTINUAS

1° Passo - Planejamento Anual

das Acodes de Controle — PAAC

Anexo I daIN CGM° 001/2025

O que levar em conta na
elaboraciao do planejamento
anual?

I) necessidades administrativas de
cada secretaria ou 0rgéao;

II) materialidade, baseada no
volume da area em exame;

IITI) acompanhamento e
observacdes efetuadas no
transcorrer do Exercicio;

I1V) fragilidade ou auséncia de
controles observados;

V) orientacdes emanadas pela
Controladoria-Geral do Municipio e
pelo Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais e outros 0rgaos de
Controle.

OoSSvd ¥V OSSVvd
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O que o planejamento das acgdes
devem ter?

I) Plano de Inspecgédes:

detalha as atividades de inspecéao
que serdo desenvolvidas durante o
Exercicio;

II) Outras Atividades:

relaciona atividades correlatas a
area de controle interno néao
classificadas como inspecgéao, a
exemplo da atividade de
assessoramento e de
monitoramento

OSSvd VvV OSSVvd
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O que deve ser considerado para
definir o0s assuntos a serem
incluidos no PAAC?

I)Relevancia: refere-se a
importancia relativa do objeto para
O interesse publico;

II)Criticidade: é a possibilidade de
ocorréncia de eventos indesejaveis,
tais como erros, falhas, fraudes,
desperdicios ou descumprimento
de metas, legislacdo ou objetivos
estabelecidos;

III)Materialidade: refere-se a
representatividade dos valores ou
do volume de recursos envolvidos.
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2° PASSO — INSPECAO

Quais oS critérios para a
realizacao de inspec¢ao?

Para determinar a natureza,
oportunidade e extensao da
aplicacao dos procedimentos,
deve-se conhecer previamente as
areas € 0S processos a serem
inspecionados.

Quais sao as etapas a serem
compreendidas na inspec¢ao?

I)Planejamento
IT)Execucéo
IIT)Relatorio de Inspegéao

Qual a finalidade do
planejamento?

a)definir o que deve ser examinado;
b)identificar o periodo a que se
refere o exame;

c)definir o quanto deve ser
examinado — o0s trabalhos devem
ser baseados em amostragens.

OoSSvd ¥V OSSVvd
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Como se da a execug¢ao da
inspecao”?

Inicia-se com a avaliacdo dos
Processos ou procedimentos,
rotinas, controles da unidade
inspecionada.

Nesta etapa podera ser adotada a
aplicacao de guestionarios,
indicacao de normativos legais,
aplicacdo de entrevista, visita as
unidades para verificagcdo das
rotinas, entre outras atividades.

3° PASSO — RELATORIO DE
INSPECAO - RI

O que é o Relatorio de Inspecao”?
E o documento fundamental para
comunicar  0S resultados das
inspecbes a Controladoria-Geral e

as partes interessadas.
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Como deve ser o Relatorio?

Linguagem de facil
compreensao;

Livre de imprecisdes e
ambiguidades;

Objetivo, incluindo somente
informacodes respaldadas por
evidéncias suficientes,
apropriadas e isentas de juizo de
valor;

Redigido de forma concisa, com
paragrafos curtos e claros, com
uma estrutura ldgica entre o que
foi proposto, o que foi
encontrado e as conclusdes.
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0 QUE DEVE CONTER NO RELATORIO
DE INSPECAO?

ATENGAS
<X
'\,

I)Objeto:

Servigco ou area inspecionada;

II)Objetivo:

proposito da inspecao;

III)O periodo:

intervalo de tempo coberto pelos exames;
IV)As Inconsisténcias encontradas durante
0S exames;

V)Recomendacgodes:

sugestOoes de medidas a serem implementadas,
Nno intuito de aperfeicoar os mecanismos de
controle da atividade/unidade inspecionada;
VI)Conclusao:

fase importante para reforcar o objetivo
principal e resumir de forma concisa as
principais ideias e argumentos discutidos ao
longo do texto.




4° PASSO — MONITORAMENTO
DAS RECOMENDACOES

Qual o objetivo do
mohnitoramento?
Verificar 0 andamento da

implementacao das recomendacgdes
contidas no Relatdério de Inspecéao
ou emanadas pela Controladoria-
Geral, para a correcao das
fragilidades detectadas nas analises,
inspecdes e auditorias realizadas

Quando sera realizado (o)
mohnitoramento”?
O monitoramento das

recomendacdes devera ser feito em
até 90 (noventa) dias apdés o
encaminhamento do Relatdorio de
Inspecdo ao responsavel pela
Unidade inspecionada.

5° PASSO — RELATORIO MENSAL
DE AGENTE DE CONTROLE
INTERNO:

OoSSvd ¥V OSSVvd
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O que & o Relatorio Mensal?

E 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 prevencgao de
irregularidades identificando riscos
e propondo medidas preventivas
para o aprimoramento da gestéo
nos moldes do Anexo II da IN CGM
n° 001/2025.

Quando apresentar o Relatorio
Mensal?

Até o dia 10 do més subsequente ao
encerrado, o Agente de Controle
Interno emitira relatorio em
conformidade com o art. 10 do
Decreto Municipal n° 14.710/2025
sobre as atividades realizadas.

<)

0S RELATORIOS MENSAIS
DEVERAO SER FEITOS
INDIVIDUALMENTE
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CONCLUSAO

O papel dos Agentes de Controle Interno
€ essencial para garantir a transparéncia, a
legalidade e a eficiéncia da gestao publica.
Em Pocos de Caldas, esses profissionais
atuam como verdadeiros guardides do bom
uso dos recursos publicos, zelando pela
correta aplicagcdo das normas e pela melhoria
continua dos processos administrativos.

Mais do que uma exigéncia legal &€ um
instrumento estratégico para fortalecer a
confianca da populacdao na administracéao
municipal. Ao identificarem riscos,
prevenirem irregularidades e orientarem os
gestores, 0os Agentes de Controle Interno
contribuem diretamente para uma
Administragcdo mais responsavel, ética e
comprometida com o interesse publico.

A construcdo de uma Administracao
Municipal cada vez melhor passa,
inevitavelmente, pelo trabalho comprometido
e técnico desses agentes. Que esta cartilha
sirva nado apenas como um guia de boas
praticas, mas também como um
reconhecimento do valor e da relevancia
desses profissionais na construcdo de uma
gestao mais justa, transparente e eficientex
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MUITO OBRIGADO

A atuagao dos Agentes de Controle Interno nao
exime a responsabilidade de todos os servidores
que atuaram no processo, conforme legislagao

vigente.

FALE CONOSCO

CONTROLADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO DE POCOS DE CALDAS

e-mail: gabinete.cgm.pmpc@gmail.com

AVENIDA MANSUR FRAYHA, N° 1677, P :
BORTOLAN CEP 37704-722 pﬂ _ -

oe CALDAS
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