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NOTA INSTITUCIONAL

O presente guia constitui o terceiro material elaborado pela Controladoria-Geral do Municipio de
Oliveira no ambito do programa permanente de Guias Répidos, iniciativa reconhecida pela
Controladoria-Geral do Estado de Minas Gerais - CGE/MG como a terceira melhor boa pratica do
Estado de Minas Gerais em 2025.

Em respeito as macrofungdes de Corregedoria e Auditoria Interna, € em plena consonancia com o
papel orientativo da Controladoria-Geral do Municipio de Oliveira, 6rgdo central do Sistema de
Controle Interno da Administragdo Municipal, este material foi concebido com o proposito de
oferecer orientacdes praticas, apoio técnico e direcionamento institucional aos servidores e Orgaos
municipais que venham a ser submetidos a procedimentos de auditoria, correi¢do, apura¢do ou
acompanhamento administrativo.

A iniciativa encontra amparo na Lei Complementar Municipal n® 72/2003, que institui a
Controladoria-Geral do Municipio de Oliveira, bem como nos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, reafirmando o compromisso
permanente da Administragdo Municipal com o planejamento, a transparéncia, a integridade, a
prevencdo de falhas e a boa governancga publica.

Este material foi elaborado pelo Controlador-Geral do Municipio, Diego Luiz Ferreira, em parceria
com a Analista de Controle Interno Heyla Cristina Coelho Canhestro, e representa mais uma acao
institucional voltada ao fortalecimento da cultura de controle. Xf/
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FINALIDADE DO GUIA

O presente guia tem por objetivo orientar, de forma pratica e objetiva,
os orgaos, secretarios, diretores, fiscais de contratos, coordenadores e
servidores publicos municipais sobre como agir diante de auditorias,
correi¢des, apuragdes, recomendagdes e solicitagdes realizadas pela
Controladoria-Geral do Municipio.

Busca-se padronizar condutas, melhorar a qualidade das informagdes
prestadas, assegurar o cumprimento de prazos e fortalecer a
cooperagdo entre o0s setores, sempre com transparéncia,
responsabilidade e respeito as normas aplicaveis..
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controladoria-

iral A IMPORTANCIA DE ORINTACAO AOS ORGAOS E SERVIDORES
Chdl UU QUANTO A SE POSICIONAR DIANTE DE SOLICITACOES DE
CONTROLE INTERNO

A orientacdo aos 6rgaos e servidores sobre como proceder diante das
demandas da Controladoria-Geral é essencial para garantir seguranca,
organizacdo ¢ eficiéncia no atendimento as solicitagdes de controle
interno.

Quando os agentes publicos compreendem seus papéis e atuam com
colaboragdo, transparéncia e boa-fé, ha reducdo de erros, maior
confiabilidade das informagdes e fortalecimento das agbes de

C;) auditoria, correicdo, prevencdo e melhoria da gestdo publica
o00-® municipal.
L]

MISSAO DO CGM

Garantir a eficacia do Controle Interno na administragdo municipal,
promovendo a governanca responsavel e a melhoria continua da
gestao publica. Nosso compromisso € agregar valor ao servigo publico
por meio da transparéncia, integridade e participagdo cidada,
prevenindo e combatendo a corrupcao, fortalecendo a ética e
assegurando o uso eficiente dos recursos publicos.
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A CpNTROLADORIA
1. APRESENTACAO E SUA ALIADA

O Controle Interno integra a estrutura organizacional da Administra¢do, tendo por fungdo
acompanhar a execucdo dos atos e apontar, em carater sugestivo, preventivo ou corretivamente, as
acoes a serem desempenhadas. Por meio da Controladoria ¢ realizado um conjunto de atividades
voltadas a garantir que a administragdo publica atue com legalidade, eficiéncia, transparéncia e
responsabilidade na gestdo dos recursos publicos.

A Controladoria-Geral do municipio de Oliveira atua como o6rgao central do Sistema de
Controle Interno, com fungdes de auditoria, orientagdo, avaliagdo, prevencdo e integridade.
Atualmente com a implementacao da Corregedoria, o Municipio passa a fortalecer também a funcao
correcional, voltada a apuragdo responsavel de condutas, sempre com respeito ao contraditorio, a
ampla defesa, a impessoalidade e a legalidade.

Este guia tem como finalidade orientar, de forma pratica e acessivel, os secretdrios, diretores,
fiscais de contrato, coordenadores e demais servidores publicos sobre como agir diante de demandas
de Oorgidos de controle interno, auditorias, recomendagdes, solicitagdes de informagdes e
procedimentos correcionais.

Busca-se promover a padronizacdo de condutas, o cumprimento adequado de prazos e a
qualidade das informagdes prestadas, contribuindo para a transparéncia, a eficiéncia administrativa e
a conformidade dos atos da gestdo publica, reduzindo riscos de inconsisténcias ou falhas processuais
e apoiando os agentes publicos no desempenho de suas atribuigdes, assegurando respostas claras,
fundamentadas e alinhadas as normas vigentes.

Quando os agentes publicos compreendem seus papé€is e sabem como agir, hd maior
seguranca na prestacdo de informacdes, reducdo de erros e mais agilidade no atendimento as
solicitacdes. Isso contribui diretamente para a qualidade dos processos administrativos e para a
confiabilidade das informacdes apresentadas. o
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A Controladoria ndo atua apenas como 6rgdo fiscalizador, mas também como parceira da
gestao, com funcdo educativa e preventiva. Nesse sentido, servidores bem orientados conseguem
interagir de forma mais colaborativa, objetiva e segura, contribuindo para a melhoria continua dos
servigos publicos.

2. DIFERENCA ENTRE AUDITORIA E CORREICAO

2.1 AUDITORIAS INTERNAS

A auditoria interna ¢ a atividade independente e objetiva de avaliagdao e consultoria, criada
para agregar valor e verificar o atingimento dos objetivos do 6rgdo, criando metodologias de afericao
de resultados e interpretando o grau de eficiéncia e eficdcia das unidades administrativas que
pertencem a estrutura organizacional.

Auditoria interna nao pode ser vista como acdo de verificagdo de erros somente, mas de
oportunidade de adequagdo dos procedimentos e rotinas administrativas que possam agregar valor e
trazer seguranga juridica na aplicacdo dos recursos publicos, verificando sua conformidade com a
regulamentac¢do proposta.

:q j ] RELATORIO DE AUDITORIA \/

e Auditoria nao existe para “cacar culpados”. Ela avalia processos,
riscos, controles, documentos, falhas administrativas e

e — oportunidades de melhoria.

W

RECOMENOAGOES

g | B:

2.2 CORREICAO

Correigao ¢ a atividade realizada pela corregedoria responsavel por prevenir, detectar e apurar
irregularidades na atuagdo de agentes publicos, promovendo a responsabilizacdo quando necessario.
Engloba a instauragao e conducao de procedimentos administrativos, como sindicancias € processos
disciplinares, assegurando o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditorio, com o objetivo
de garantir a legalidade, a ética, a integridade e a melhoria continua da gestao publica.

O objetivo primordial das correicdes € investigar questdes especificas relacionadas a
irregularidades, falhas graves ou deficiéncias nos servicos. Elas visam identificar problemas que
requerem atengdo imediata.
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As correi¢cdes buscam identificar responsabilidades por falhas e tomam medidas imediatas
para solucionar problemas especificos. O foco estd na corre¢do de questdes graves e na prevencao de
recorréncias.

/
EE @)\RELATORIODECORREWAO 7
o
o= Correicio _atua quando ha necessidade de apurar possivel
T irregularidade funcional, conduta inadequada, descumprimento de
@ = ) dever legal ou responsabilidade administrativa.
8y
\
|
|
\

A Auditoria olha prioritariamente para o processo, os controles e os riscos. A Corregedoria
olha para a conduta funcional e a eventual responsabilizagdo administrativa, sempre observando o
devido processo legal.

AUDITORIA CORREICAO

Avalia, analisa e verifica Apura, corrige e previne desvios,
conformidade e efetividade promovendo responsabilizagdo e melhoria

EXAME a APURAGAO DE
EVIDENCIAS IRREGULARIDADES

AVALIAGAO DE ANALISE E

S=) CONTROLES RESPONSABILIZACAD
IDENTIFICAGAO DE BOAS PRATICAS APLICACAO DE
ACHADOS INTEGRIDADE MEDIDAS

TRANSPARENCIA
) RELATORIO E PREVENGAO E
RECOMENDAGOES EFICIENCIA Q ORIENTAGAO

RelTdey ,,; 4;711:»9,4
ﬂ-‘”’
lI///
74
i
§ GOVERNANGA

E VALOR PUBLICO

PROCESSO CORRECIONAL

J apupagho DA FIIS
v AAUSE EFNGRMINTACHD -
“ v:mwo;mmmu:«;mv.

S ABRIHO TR VS

Atuacdo integrada que fortalece a gestdo,
protege o interesse publico e gera resultados sustentaveis.

3. COMO AGIR DIANTE DE UMA AUDITORIA

Diante de uma auditoria interna ¢ esperado dos 6rgaos e servidores uma postura colaborativa,
profissional e transparente. Deve-se ter a ciéncia de que o objetivo da auditoria ndo ¢ punir, mas

‘Jff,/g\}r.
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orientar, prevenir falhas e contribuir para melhorias na gestao.

Agir adequadamente diante de uma auditoria interna nao se resume a uma postura de defesa,
mas sim a demonstragdo de organizagao, transparéncia e compromisso com a boa gestdo. Quando a
postura ¢ correta, a auditoria deixa de ser vista como problema e passa a ser uma aliada.

Ao receber uma solicitacdo da Auditoria, o 6rgdo ou servidor deve:
1. Receber formalmente a demanda;
Observar o prazo concedido;
Indicar um servidor responséavel pelo acompanhamento;

Colabore com a equipe de auditoria;

2

3

4

5. Organizar documentos e informagdes;

6. Responder de forma objetiva, verdadeira e comprovada;
7. Evitar respostas genéricas;

8. Naio esconda falhas e erros;

9. Apresentar justificativas técnicas quando houver falhas;
10. Encare como oportunidade de melhoria;

11. Se necessario, propor plano de acdo com responsaveis € prazos.

> O gestor niao deve enxergar a auditoria como punicio, mas como oportunidade de
correcao de rotas, melhoria dos controles e protecao da propria gestao.

4. COMO AGIR DIANTE DE UMA CORREICAO

Ao receber um procedimento correicional, o 6rgdo ou servidor deve adotar conduta pautada na
legalidade, transparéncia e responsabilidade funcional. E imprescindivel atender as solicitagdes com
presteza, observando rigorosamente os prazos estabelecidos e apresentando informacgdes fidedignas,

completas e devidamente fundamentadas.

Deve-se manter postura profissional e colaborativa, evitando manifestacdes de carater defensivo
ou especulativo. As respostas devem ser objetivas, restritas ao que foi solicitado e, sempre que

possivel, acompanhadas de documentacao comprobatoria.

O servidor ou o6rgdo possui direito ao contraditorio e a ampla defesa, podendo apresentar

oy
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justificativas, esclarecimentos e provas que entender pertinentes, nos termos da legislacao aplicavel.
E vedada, em qualquer hipotese, a omissao de informagdes, a prestagao de declaragdes inveridicas ou

a alteracao de documentos, sob pena de agravamento da situacao funcional.

Diante de procedimento correcional, o 6rgdo ou servidor deve:

Preservar documentos,

Evitar destruicao ou alteracao de informacgoes,
Manter sigilo quando necessario,

Responder formalmente as solicitagoes,

Nao interferir em depoimentos ou oitivas,
Nao intimidar servidores ¢

Respeitar o andamento regular da apuragao.

NookrwnpE

> A Corregedoria nao substitui comissio de Processo Administrativo Disciplinar - PAD ou

sindicincia, mas atua na estruturacao, orientacéio, supervisio ou conducio da atividade
correcional, conforme 0 modelo adotado pelo Municipio.

5.0 QUE FAZER E O QUE NAO FAZER AO RECEBER DEMANDAS DA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

BOAS PRATICAS EM AUDITORIAS E CORREICOES

Atitudes que fortalecem a gestao e geram resultados
& mcn T @ wioraca

U=V
|::-| 1. Responda dentro do prazo v 1. Ignorar solicitagdes
© (%)
ﬁ 2. Apresente documentos completos |ﬂ 2. Esconder documentos
e 3. Informe fatos com clareza % 3. Responder de forma informal
_—:/’ 4. Registre tudo por escrito @ 4. Tratar a auditoria como perseguicao
'&“ 5. Colabore institucionalmente W 5. Intimidar servidores
. . pe . ' .
A 6. Indique dificuldades reais ,Q 6. Alterar informacoes
'!\' 7. Proponha solugdo % 7. Criar justificativas sem prova
| e®e ; ; g . :
@@n 8 Encare como oportunidade de melhoria L ) 8. Deixar recomendagdes sem acompanhamento
N o

Sua atitude faz a diferenca na A Atitudes inadequadas comprometem resultados,
qualidade da gestao publica! geram riscos e enfraquecem a confianca.
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6. FLUXO DOS PROCESSOS

Para auditoria:

s > T N, =N\
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N /

o —
>-C)-»|2=] » f\/é

Vv -

P =

Planejamento Solicitagao de Andlise Achados/ Recomendacoes Plano de agdo Monitoramento

documentos Constatagoes

Para correicao:
£ ~
b ) ©O
3 \
ﬂ— = N =K (I
<~ |- > > [ > >
B A s
Noticia de -

possivel
irregularidade

9 O
K & K
[—)
Andlise Instauracao, Instrugao/ Defesa/ Relatéri Decisao
preliminar se cabivel apuragao manifestagao elatorio administrativa

Providéncias

7. POSTURA ESPERADA DOS ORGAOS E SERVIDORES MUNICIPAIS

As auditorias internas e os processos de correi¢do integram o sistema de controle interno da
Administragdo Publica, com o foco na melhoria da gestdo, prevengdo de irregularidades,
fortalecimento da transparéncia e eficiéncia. Quando solicitados por demandas de controle interno,
os orgdos e servidores devem atuar com boa-fé, transparéncia, cooperacio, responsabilidade
documental, profissionalismo, urbanidade e compromisso com o interesse publico.

Para que a gestdo funcione bem, ¢ fundamental que haja cooperacdo entre a Controladoria e
os servidores e Orgdos municipais. Quando todos atuam de forma transparente, compartilhando
informagdes, esclarecendo dividas e mantendo uma comunicacdo aberta, os processos ficam mais
ageis e seguros. Essa parceria fortalece a confianga, evita retrabalho e ajuda a alcangar melhores
resultados para a gestdo e para a populacao
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E importante que os 6rgios e servidores entendam que a Controladoria ndo ¢ inimiga, mas ¢
uma parceira no dia a dia da gestdo. Seu papel ¢ orientar, apoiar e ajudar a evitar problemas,
buscando melhorar os processos e garantir que tudo seja feito da forma correta e transparente. Ao
atuar de forma preventiva e colaborativa, a Controladoria contribui para mais seguran¢a nas decisdes,
facilita o trabalho das equipes e fortalece uma administragdo publica mais eficiente e responsavel.

A atuacdo adequada diante de processos de auditoria e correicdo demonstra maturidade
institucional. O objetivo ndo ¢ criar medo, mas fortalecer a administracio publica, corrigir
fragilidades, prevenir irregularidades e proteger tanto o interesse publico quanto os proprios agentes

que atuam corretamente.

> Entio se lembre, sempre que solicitado pela Controladoria se deve cooperar, prestar
informacoes, apresentar documentos, responder recomendacoes, participar de
auditorias ou se manifestar em procedimentos correcionais.

COOPERACAO QUE TRANSFORMA A GESTAO
Controladoria e 6rgaos municipais, W por wma g@&l‘d& melhor!

CONTROLADORIA ORGAOS
MUNICIPAIS

TRANSPARENCIA

INTEGRIDADE

EFICIENCIA
RESULTADOS

s DIALOGO ‘ COOPERAGAO N INFORMAGAO CONFIANCA RESULTADOS =
] % Comunicagao Trabalho em Compartilhar para @ Seguranga nas Melhores servigos |
i aberta e clara equipe decidir melhor agoes para a populagao

JUNTOS, FORTALECEMOS A BOA GESTAO E CONSTRUIMOS UMA CIDADE MELHOR PARA TODOS!
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8. CONCLUSAO

Atender as auditorias e correi¢cdes de forma adequada ¢é parte essencial de uma gestao publica
responsavel. Agir com transparéncia, organizacdo, respeito e colaboragdo faz toda a diferenga para
que esses processos ocorram de maneira tranquila e produtiva. Mais do que momentos de
fiscalizacdo, essas agdes sdo oportunidades de aprendizado, melhoria e fortalecimento do trabalho
desenvolvido. Ao adotar uma postura aberta e comprometida, os 6rgaos e servidores contribuem para
uma administra¢do mais eficiente, segura e alinhada ao interesse publico.

A Controladoria-Geral do Municipio de Oliveira, por meio da Auditoria Interna e da
Corregedoria, reafirma seu compromisso com uma gestdo publica integra, orientativa, técnica e
preventiva, promovendo a melhoria continua dos processos administrativos e o fortalecimento da
confianga da sociedade na Administragdo Publica Municipal.

A Controladoria-Geral do Municipio de Oliveira agradece sinceramente a todos os 6rgaos e

servidores que dedicaram tempo para compreender, aprimorar ¢ aplicar essas orientagcdes no seu dia a
dia.

Com gratidao e respeito,
Controladoria-Geral do Municipio de Oliveira — Minas Gerais
Construindo integridade, lado a lado.

ADM. 2026-2024

Prefeitura Municipal de Oliveira
Gestao 2025-2028

Diego Luiz Ferreira

Controlador-Geral de Oliveira PREFEITURA DE

Erik Assis Castro GESTAO EFICIENTE L

Prefeito Municipal
~
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OBRIGADO PELA LEITURA

Contem sempre conosco: a Controladoria é sua aliada na busca
por uma gestio cada vez mais eficiente, transparente e integra.

Programa de Guias Rapidos

Todos os guias publicados pela Controladoria ficam
reunidos no Portal da Transparéncia da Prefeitura, em
versao digital e gratuita.
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& controladoria@oliveira.mg.gov.br
Acesse todos os guias

Aponte a camera do celular para % (37) 3331-9800
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5 Erik Assis Castro - Prefeito Municipal
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Controladoria-Geral do Municipio de Oliveira - Minas Gerais

Construindo integridade, lado a lado.

Material orientativo - distribuicao gratuita




