INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2019

“Estabelecer procedimentos para
elaboracado de Matriz de Risco para
subsidiar o planejamento de auditorias
ordinarias”.

Versao: 01

Aprovacao em: 10 de abril de 2019

Ato de aprovacao: Ato do Presidente da Mesa Diretora da CMMF n® 001/2019
Unidade Responsavel: Sistema de Controle Interno

Unidade Executora: Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

A finalidade desta Instrucdo Normativa € estabelecer procedimentos para a
elaboracdo de Matriz de Risco, visando subsidiar o planejamento de auditorias
ordinarias no admbito de atuacdo do Controle Interno, a partir da identificacao de
possiveis fraquezas e/ou procedimentos desconformes, que gerem ou possam gerar
prejuizos ao erario,corrigi-los e fortalecer os sistemas de controle e de gestéo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:



I. Significancia estratégica/relevancia: fatores que procuram evidenciar a importancia
estratégica da unidade em fungdo de suas atribuicbes, do impacto de suas
atividades na Administracéo, e da essencialidade do servico prestado.

Il. Materialidade: fatores que procuram evidenciar a representatividade dos valores
sujeitos a riscos, em termos orgamentarios, financeiros e patrimoniais colocados a
disposicao dos gestores e/ou do volume de bens e valores efetivamente geridos, isto
€,dos ativos publicos colocados sob a gestdo dos responsaveis pela unidade.

lll.  Vulnerabilidade/Criticidade: composicdo dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. E
condigdo imprépria por ilegalidade, ineficacia ou por ineficiéncia de uma situagéo
gerencial.

Compode-se por fatores que procuram identificar pontos criticos em relagdo ao
alcance da missao e dos objetivos da unidade, ao seu desempenho, a informacao e
comunicacéao, a conformidade dos atos de sua gestao e a protecao de seus ativos.

IV. Avaliacdo de Risco em Auditoria: As acées que visam cobrir as areas em que 0s
riscos sdo considerados os mais elevados, permitindo, no entanto, uma cobertura
equilibrada e continua do ambito da acdo de controle, com o objetivo de reduzir o
risco a um nivel aceitavelmente baixo. A analise do risco de auditoria € um processo
gue acompanha o auditor ou a equipe ao longo de todo o trabalho, devendo este ser
conduzido, ndo no sentido da sua eliminagdo, mas sim no sentido de o reduzir a
niveis aceitaveis. O conceito de risco de auditoria deve contemplar os efeitos
conjugados dos diversos fatores que afetam, de forma direta e significativa, a
qualidade da informacao em apreco, bem como, outras contingéncias e incertezas
que resultem da impossibilidade de reconstituicdo integral de todas as operacoes a
controlar;

V. Risco: qualquer evento que possa impedir ou dificultar o alcance de um objetivo;

VI.Matriz de Risco: é uma ferramenta que permite mensurar, avaliar e ordenar os
eventosde riscos que podem afetar o alcance dos objetivos do processo da unidade.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

A presente instrucdo normativa integra o conjunto de acdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacao do Sistema de
Controle Interno no ambito da Camara Municipal de Marechal Floriano, e tem como
base legal os dispositivos contidos na Constituicao Federal, na Lei Complementar n®.



101 de 04 de maio de 2.000, na Lei 4.320/1964, no Regimento Interno do TCE/ES
(Resolucao TCE/ES n®. 261/2013); na Lei Organica do TCE-ES (lei Complementar
n%. 621/2012) Resolucao 193/2003 (LRF-WEB); Resolucdo n° 247/2012
(regulamenta a prestacdo de contas bimestral) Resolugdo TCE-ES 227/2011, e
257/2013, além da Lei Municipal n®. 1.102 de 21 de dezembro de 2011, que dispdéem
sobre o funcionamento do Sistema de Controle Interno na CMMF, e a Instrucéao
Normativa SCI 001/2012.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Central de Controle Interno, como unidade responsavel pela
Instrucao Normativa:

| — Promover a divulgacao e implementacao dessa Instrugdo normativa,mantendo-a
atualizada, orientando e supervisionando sua aplicagdo em todas as unidades
administrativas do Poder Legislativo;

Il — Cumprir fielmente as determinac6es desta instrucdo normativa;

- avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragdes nas
instru¢cdes normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades de
auditoria interna;

2. Da Unidade Central de Controle Interno, como unidade executora da
Instrucao Normativa:

I. levantar informagdes sobre as unidades a serem auditadas;
I. realizar analise de risco das unidades a serem auditadas;
I1l. realizar analise de relevancia das unidades a serem auditadas;

IV. hierarquizar as unidades com base nas informacdes analisadas nas fases
anteriores;

V. selecionar, com base na hierarquizacdo, as unidades que serdo objetos de
fiscalizagéo.

3.Das demais Unidades Administrativas:
|. atender, imediatamente, as solicitacbes da Unidade Central de Controle Interno;

Il. responder tempestivamente aos questionarios elaborados pela Unidade Central
de Controle Interno;



lll. submeter-se a entrevistas quando solicitado pela Unidade Central de Controle
Interno.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

1. Disposi¢des Gerais

1.1. As acles descritas nesta Instrucdo serao realizadas pela Unidade Central de
Controle Interno — UCCI para selecionar as unidades que devem se submeter ao
processo de auditoria ordinaria.

1.1.1. A selecao das unidades, que serdao auditadas pela UCCl,baseia-se nos
critérios de materialidade, relevancia e vulnerabilidade, privilegiando-se a
acao preventiva nos processos de auditoria e priorizando as unidades de
maior significancia estratégica, maior materialidade dos valores sujeitos a
riscos e maior vulnerabilidade nos seus processos de governanca, gestao
de riscos e controles internos.

1.2. A utilizacdo desse modelo visa tornar o processo de escolha das unidades a
serem auditadas provido de carater de impessoalidade nas escolhas, fortalecendo
os trabalhos com base em analises independentes da vontade pessoal e com
critérios preestabelecidos, sendo esta Instrucdo divulgada e publicada no Portal da
Transparéncia.

1.3. A elaboracido da Matriz de risco sera tratada como informacao estratégica da
UCCI, de modo a nao desencorajar as unidades nao priorizadas para auditoria na
busca do aperfeicoamento das rotinas de trabalho.

1.3.1. O processo de elaboragdo e a Matriz de Risco finalizada sera de uso
privativo da UCCI.

1.4. A atuacdo da UCCI tera como escopo a realizacdo de auditorias de
conformidades baseadas no conceito de Auditoria Baseada em Risco, considerando-
se risco como qualquer evento que possa impedir ou dificultar o alcance de um
objetivo e afetar diretamente, ou mesmo potencialmente, a fungdo da Camara.

1.5. O objetivo serd examinar as operacdes e transacdoes de natureza contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial, com fito de emitir uma opinido sobre a
adequacao dos controles exercidos pelas unidades, adotadas em conjunto, assim
como,verificar o atendimento as leis, resolu¢cées e normas aplicaveis, além dos



aspectos de moralidade e legitimidade dos atos administrativos, com foco em
eventos futuros.

Secao |l
2. Levantamento de informacdes das unidades

2.1. Para a elaboragdo da Matriz de Risco, a UCCI realizara um estudo de
identificacdo das unidades que compéem a Camara com o objetivo de possibilitar
conhecimento geral sobre sua organizacao e funcionamento.

2.1.1. As informag6es a serem coletadas nas unidades serdo referentes a:
I. atribui¢cdes desenvolvidas pela unidade, principais metas e objetivos;
II. Ambiente organizacional: forcas, fraquezas, ameacas e oportunidades;

lll. produtividade e acbes executadas nos ultimos dois anos em relagdo as metas e
objetivos propostos para o periodo;

IV. estrutura organizacional interna;

V. composicao do quadro de colaborados e sua rotatividade (servidores, servidores
cedidos, terceirizados, estagiarios);

VI. atividades desenvolvidas pelos colaboradores, de forma segmentada;

VII. levantamento dos principais processos de trabalho da unidade essenciais para o
alcance de seus objetivos e metas;

VIII. existéncia de indicadores de desempenho desenvolvidos para medir aeficiéncia,
eficacia e/ou efetividade dos processos de trabalho levantados. Estudosobre a
metodologia utilizada para criar esses indicadores.

2.2. Para realizar o levantamento das informacées mencionado no artigoanterior,
poderdo ser utilizadas as técnicas:

I. andlise SWOT;

Il. entrevista com servidores;
lll. analise documental;

IV. internet/ouvidoria;

V. consulta a decis6es emanadas que afetem a atuacao das unidades;



VI. consulta a resultados de auditorias realizadas em periodos anteriores;
VII. consulta das decisbes emanadas da Justica e/ou Ministério Publico;
VIII. recomendagdes notificatorias do Ministério Publico;

IX. exame dos ultimos pareceres/consulta emanados pelo TCEES;

X. exame das ultimas irregularidades detectadas pela UCCI;

Xl. aplicacdo dos pontos de controles dispostos, no que couber, pela Instrucao
Normativa TCEES referente a Prestacao de contas anuais;

XIl. verificacdo do atendimento especifico aos pontos de controle estabelecidos nos
Manuais de inicio e enceramento de mandatos, elaborados pelo TCEES.

2.3. A partir das informacdes coletadas, a UCCI procedera a avaliagao para fins de
aprofundamento do conhecimento sobre as unidades, com vistas ao planejamento
mais eficiente das fiscalizacées a serem realizadas.

2.4. A avaliacdo de que trata o artigo anterior sera, no minimo, de periodicidade
anual, de forma a possibilitar o planejamento das fiscalizacbes no ano seguinte ao
do levantamento.

Secao Il
3. Andlise de Risco
3.1. A Analise de Risco compreende:

I. Aplicagdo do questionario padrdo “Diagnéstico situacional da Matriz de Risco”,
onde se avalia 0s componentes do COSO
(CommitteeofsponsoringOrganizationsoftheTreadwayCommission), na unidade, de
modo a identificar pontos fortes e fracos.

[I. Verificar se ha gerenciamento de riscos formais na unidade e, se houver, 0s niveis
do gerenciamento;

lll. Verificar o comprometimento dos servidores, avaliado por meio do grau de
implementacao das recomendagdes propostas pela UCCI;

IV. Levantar o resultado de auditorias anteriores;

V. Caso haja indicadores de desempenho, verificar a confiabilidade de seus calculos
e fontes de dados (sistemas informatizados);



VI. Levantamento de indicios de “gargalos” nos processos de trabalho e de
vulnerabilidades no  ambiente  organizacional (alta  rotatividade de
colaboradores,terceirizados e estagiarios desenvolvendo atividades sem supervisao,
alta rotatividade dos servidores em funcao de chefia, baixo nivel de conhecimento
dos ocupantes de cargos de chefia, direcdo e assessoramento e ou servidor efetivo
em funcao gratificada);

VII. Responder aos seguintes questionamentos, podendo, a UCCI, no exercicio de
sua missao, realizar quaisquer complementacées necessarias ao atingimento dos
objetivos propostos nesta instrucéo:

a) Objetivos e metas estdo sendo alcancados tempestivamente?
b) Ha riscos iminentes de desestabilizacao da estrutura organizacional?

c) O ambiente organizacional oferece riscos ao desempenho das atividades da
instituicao?

d) Ha gargalos nos processos de trabalho?

e) A Unidade vem sendo auditada pelos 6rgaos de controle (TCEES,Controladoria
do Municipio)?

f) Ha noticias na imprensa sobre irregularidades na Unidade?

g) Existe norma regulamentando as atividades da unidade? Se existe, esta sendo
devidamente observada na execucéao de tarefas?

3.2. As técnicas que podem ser utilizadas, dentre outras, para o levantamento das
informacdes sao:

a) Diagrama de Verificacao;

b) Entrevista com servidores;

c) Analise Documental;

d) Internet;

e) Resultado de Auditorias anteriores.
Secao Il

4. Andlise de Relevancia

4.1. A analise de relevancia compreendera a Relevancia Material e a



Relevancia Nao-Material, devendo proceder:
4.1.1. Para andlise da relevancia material:

a) levantar os numeros do orcamento e dos balangos patrimoniais, inserindo em
planilha e organizando-os em ordem decrescente de valor (inicio da hierarquiza¢éo);

b) levantar os valores de contratos mais relevantes inserindo em planilha e
organizando-os em ordem decrescente de valor (inicio da hierarquizagao).

4 1.2. Para andlise da relevancia nao-material:

a) impacto na missdo, analisando a importancia da unidade em fungdo da
essencialidade e do impacto que a sua atividade tem no atendimento a missao
institucional,

b) transparéncia, analisando as informacdes disponibilizadas pela unidade e avaliar
a adequabilidade das informacdes, suficiéncia e confiabilidade.

Secao V
5. Hierarquizacao e Selegao

5.1. Essa fase se configura como a sistematizacdo e ponderagcdo das informacgdes
analisadas e avaliadas nas fases anteriores. Ou seja, € uma “valorizacdo” das
informacdes. Os auditores com base em suas experiéncias e conhecimento histérico
das unidades devem criar uma matriz onde se possa tratar informacdes subjetivas,
qualitativas, em dados quantificaveis de forma a possibilitar a hierarquizacdo das
unidades mais relevantes e que enfrentam maiores riscos.

5.1.1. Essa ponderagao das informagdes sera realizada com a atribuicdo de valores
(pesos), de 1(um) a 5(cinco), aos elementos que compdem os fatores
relevancia,materialidade e vulnerabilidade, de modo a se estabelecer uma hierarquia
de prioridades com base no risco detectado.

5.1.2. Em cada critério “Risco” e “Relevancia” os auditores internos devem avaliar
também a probabilidade de informacgdes coletadas que nao tenham referéncias com
registros historicos ou desempenhos identificados com aquela informacéo, mas que
possam impactar a unidade no ano corrente.

5.2 A selecao sera feita com base na hierarquizacao, onde ocorrera a definicado das
unidades que serao objeto de fiscalizacao.



CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

A UCCI devera observar todas as recomendacgdes contidas nesta Instrucao para
selecdo de areas para realizacao de auditorias ordinarias.

A construcao da Matriz de Risco e sua competente analise de hierarquizacao é de
responsabilidade da UCCI.

O questionario padrao de auditoria ndo é exaustivo, podendo a Controladoria
acrescentar questdes que julgar serem relevantes para a coleta de informacées.

Fazem parte desta instrucdo Normativa os seguintes anexos:
| — Anexo | - questionario padrdo “Diagndstico situacional da Matriz de Risco”;

Il — Anexo Il — Modelo de Matriz de Risco.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Marechal Floriano-ES, 10 de abril de 2019.

Controlador Presidente da CMMF



ANEXO | - QUESTIONARIO PADRAO

MODELO GERAL 01 QUESTIONARIO DE AVALIACAO DO SCI

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ATIVIDADE:

1- Ambiente de Controle

SIM NAO
Questoes
1.1. As pessoas se sentem controladas?
1.2. As delegacdes de autoridade estdo acompanhadas de claras
definicdes de responsabilidade?
1.3. Existem procedimentos e/ou instrucbes de trabalho
padronizados?
1.4.H4 planejamento para treinamento de servidores?
2. Avaliacao e Gerenciamento de Riscos
SIM NAO
Questoes
2.1. Os objetivos e metas da unidade se encontram formalizados?
2.2. Foram identificados os processos mais criticos?
2.3. Foram levantados e diagnosticados os pontos de falha dos
processos?
2.4. Foram estimadas as probabilidades de ocorréncia e/ou impacto
dos riscos?
3. Atividade de Controle
SIM NAO

Questoes

3.1. Existem normas internas de procedimentos/processos de
trabalho explicitamente definidos?

3.2.Essas normas sao de conhecimento dos servidores?

3.3. As fungdes/atividade estdo adequadamente segregadas na
Unidade?

3.4. As delegagbes de autoridade estdo acompanhadas de claras
definicdes de responsabilidade?




MODELO 1 — MATRIZ DE RISCO/ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Fatores de Risco

Unidade

Significancia

Materialidade

Vulnerabilidade

Not
Fin
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~
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Pat
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SIGNIFICANCIA ESTRATEGICA OU RELEVANCIA: compde-se por fatores que procura evidenciar a importancia estratégica da Unidade em fungao da sua
participagdo em agdes prioritarias de governo, do impacto de suas atividades na comunidade em que se insere, da essencialidade do servigo prestado e do
relacionamento com o cidaddo. Deve-se capturar as dimensdes da importancia social ou econdmica das a¢des desenvolvidas pela Unidade, tanto para a
administragcdo publica como para a sociedade, em razao das fungdes, programas, projetos e atividades sob responsabilidade de seus gestores, assim como
dos bens que produzem e dos servicos que prestam a populacgéo.

MATERIALIDADE: compde-se por fatores que procuram evidenciar a representatividade dos valores sujeitos a riscos, em termos or¢gamentarios, financeiros e
patrimoniais colocados a disposi¢cao dos gestores e/ou do volume de bens e valores efetivamente geridos, isto €, dos ativos publicos colocados sob a gestao

dos responsaveis pela Unidade.

VULNERABILIDADE OU CRITICIDADE: compde-se por fatores que procuram identificar pontos criticos em relagao ao alcance da missédo e dos objetivos da
Unidade, ao seu desempenho, a informacdo e comunicacao, a conformidade dos atos de sua gestio e a protecao de seus ativos.







