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INSTRUCAO NORMATIVA — ELABORACAO DA MATRIZ DE RISCO N°.
05/2015

Versao: 001
Aprovagdo em: 19.05.2015

Unidade Responsavel: UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

I - FINALIDADE

O controle interno atua no auxilio ao gestor publico, dando seguranga aos seus atos,
protegendo o patrimdnio publico, salvaguardando a gestdo publica, orientando a gestdo
governamental, garantindo que muitos erros da administracdo publica possam ser
evitados ou descobertos ao longo do trabalho.

A preocupacdo do controle interno esta diretamente ligada a responsabilidade do gestor
e aos riscos operacionais e ambientais que a entidade estaria submetida.

O papel da auditoria interna ¢ avaliar os controles internos dos 6rgaos e entidades, de
acordo com uma das diretrizes da macro func¢do de auditoria, por meio da elaboragdo de
uma matriz de risco.

A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade precipua elaborar a Matriz de Risco
do municipio de Itaguagu — ES com apoio da Assessoria Juridica e Contabil da
Prefeitura Municipal de Itaguacu.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Itaguacu, Estado do Espirito Santo.
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IIT - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instru¢do Normativa tem como base, principalmente:

e Artigos 31, 70, 74 da Constitui¢do Federal

e Artigos 29, 70, 76 da Constituicdo Estadual do Espirito Santo

e Portaria-Segecex/TCU n.° 7, de 8 de margo de 2010 do Tribunal de Contas da
Unido

o Resolucdo TCES n.° 257, de 7 de margo de 2013

o Lei N.° 1.379, de 22 de maio de 2012, que dispoe sobre o Sistema de Controle
Interno no municipio de Itaguacu.

E demais legislagdes pertinentes.

IV — PROCEDIMENTOS

A presente Instrucdo Normativa adota como modelo o utilizado pelo Tribunal de Contas
da Unido, conforme Portaria-Segecex/TCU n.° 7, de 8 de marco de 2010, que aprovou
as diretrizes para sele¢do de Unidades jurisdicionadas e que terdo processo de contas
ordinarias constituido para fins de auditoria em cada exercicio.

Essas diretrizes servem para selecionar as entidades que devam se submeter ao processo
de auditoria ordinaria pela Controladoria Geral do Municipio (CGM). A sele¢do das
Unidades que serdo auditadas pela CGM baseia-se nos critérios de relevancia,
materialidade e risco, privilegiando a agdo preventiva nos processos de auditoria.

A utilizagdo desse modelo visa tornar o processo de escolha de entidades/areas a serem
auditadas mais cientifico e, portanto, provido do carater da impessoalidade nas escolhas,
fortalecendo os trabalhos com base em anélises independentes da vontade pessoal e com
critérios pré-estabelecidos e amplamente divulgados para toda a administragao.

A elaboracdo da Matriz de Risco deve ser reduzida pela Controladoria Geral do
Municipio, de modo a ndo desencorajar as unidades ndo priorizadas na busca do
aperfeicoamento das rotinas de controle.

Os critérios de relevancia, materialidade e vulnerabilidade sdo compostos por um ou
mais critérios de avaliagdo, denominados fatores de risco, que sdo pontuados de modo a
priorizar as Unidades com maior significancia estratégica (relevancia), materialidade
dos valores sujeitos a riscos e maiores vulnerabilidades nos seus processos de
governanga, gestao de riscos e controles internos (riscos).
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Significincia Estratégica/Relevancia: Compde-se por fatores que procuram evidenciar
a importancia estratégica da Unidade em fungdo 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.

A significancia estratégica procura capturar as dimensdes da importancia social ou
econdmica das agdes desenvolvidas pela Unidade, tanto para a administracdo publica
municipal como para a sociedade, em razdo das funcdes, programas, projetos e
atividades sob responsabilidade de seus gestores, assim como dos bens que produzem e
dos servigcos que prestam a populagao.

Materialidade: Compde-se por fatores que procuram evidenciar a representatividade
dos valores sujeitos a riscos, em termos orcamentarios, financeiros e patrimoniais
colocados a disposicdo dos gestores e/ou do volume de bens e valores efetivamente
geridos, isto ¢, dos ativos publicos colocados sob a gestdo dos responsaveis pela
Unidade.

Vulnerabilidade/Criticidade: Compoe-se por fatores que procuram identificar pontos
criticos em relacdo ao alcance da miss@o e¢ dos objetivos da Unidade, ao seu
desempenho, a informacdo e comunicacdo, a conformidade dos atos de sua gestdo e a
protecdo de seus ativos

APRECIACAO CRITICA

A partir das informagdes coletadas a CGM ira planejar de forma mais eficiente as
fiscalizagdes ordinarias nas Unidades da Prefeitura Municipal de Itaguacu.

Cabe salientar que avaliacdes desse tipo devem ser anuais de forma a possibilitar o
planejamento das fiscalizagdes no ano seguinte ao do levantamento.

Devido ao fato de que um dos objetivos estratégicos do Controle é o de atuar de forma
seletiva em areas de risco e relevancia, propde-se um modelo que esta segregado
basicamente em Analise de Risco e Analise de Relevancia.

A figura a seguir apresenta as fases do modelo criado (em seguida ¢ apresentado o
detalhamento das fases):
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1. Levantamento de Informacoes

2. Analise de Risco :3. Andlise de Relevancia

13.1. Material
:3.2. Nao-material

4. Hierarquizacao

5. Selecao

Etapas para a Elaboracio da Matriz de Risco

1° Fase: Levantamento de informacdes sobre a entidade a ser auditada:
O objetivo dessa fase € possibilitar o conhecimento geral das entidades.

As informagdes a serem coletadas serdo referentes a:

a) Atividades desenvolvidas pela entidade, principais metas e objetivos;

b) Ambiente organizacional: for¢as, fraquezas, ameagas e oportunidades;

¢) Produtividade e a¢des executadas nos ultimos 2 anos em relagdo as metas e objetivos
propostos para o periodo;

d) Estrutura organizacional;

e) Composicdo do quadro de colaboradores (servidores da casa, servidores cedidos,
terceirizados e estagiarios); (rotatividade dos colaboradores; terceirizados e estagiarios
desenvolvendo atividades criticas da organizacao).

f) Atividades desenvolvidas pelos colaboradores, de forma segmentada;

g) Verificagdo se os dirigentes da entidade sdo pessoas do quadro de servidores ou
comissionados externos ao oOrgdo (pesquisar a rotatividade desses dirigentes e a
profundidade de conhecimento sobre a organizacao);

h) Levantamento dos principais processos de trabalho da entidade essenciais para atingir
seus objetivos e metas;

1) Verificacdo sobre a existéncia de indicadores de desempenho desenvolvidos para
medir a eficiéncia, eficacia e/ou efetividade dos processos de trabalho levantados.

As técnicas que podem ser utilizadas para o levantamento das informagdes sdo:
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(1) Analise de SWOT. A palavra SWOT ¢ um acronimo formado pelas palavras
inglesas: Strengths (forcas), Weaknesses (fraquezas), Opportunities (oportunidade) e
Threats (ameacas).

(i1) Entrevista com gestores;
(ii1) Analise Documental;
(iv) Internet.

2° Fase: Analise de Risco

a) Aplicar questionario padrdo “Matriz de Risco”, apresentado abaixo, onde se avalia os
componentes do COSO na entidade;

b) Verificar se ha gerenciamento de riscos formais na entidade;

¢) Verificar o comprometimento dos gestores — avaliado por meio do grau de
implementagdo das recomendacdes propostas pela auditoria interna, Secretaria Federal
de Controle e Tribunal de Contas da Uniao;

d) Levantar o resultado de auditorias do Tribunal de Contas anteriores;

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

f) Andlise dos indicadores de desempenho;

g) 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 supervisdo, alta rotatividade
dos dirigentes, baixo nivel de conhecimento dos dirigentes sobre o negocio da
organizacgao);

h) Tentar responder as seguintes perguntas:

e Objetivos e metas estdo sendo alcancados tempestivamente?

e Hariscos iminentes de desestabilizacdo da estrutura organizacional?

e O ambiente organizacional oferece riscos ao desempenho das atividades da
institui¢do?

e Ha gargalos nos processos de trabalho?

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

e A Unidade vem apresentando a Tomada/Prestagdo de Contas regularmente?

e Ha noticias na imprensa sobre irregularidades na Unidade?
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As técnicas que podem ser utilizadas para o levantamento das informagdes sdo:
(1) Diagrama de Verificacao;

(i1) Entrevista com gestores;

(ii1) Analise Documental;

(iv) Internet.

3° Fase: Analise da Relevancia

3.1 Material

a) Levantar os numeros do Orcamento ou dos Balangos Patrimoniais: inserir em
planilha e organiza-los em ordem decrescente de valor (inicio da hierarquizagdo).

b) Levantar os valores dos contratos mais relevantes: inserir em planilha e organiza-los
em ordem decrescente de valor (inicio da hierarquizagao).

3.2 Nao-Material

a) Impacto no cidaddo: analisar a importancia da Unidade em funcdo da essencialidade
e do impacto que a sua atividade tem no atendimento ao interesse dos cidadaos.

b) Macro-orientacdo do governo — avaliado a partir do PPA: verificar se a Unidade
possui programas e ac¢des relevantes para o alcance das prioridades do PPA.

c) Transparéncia: analisar as informacgdes disponibilizadas pela Unidade (na
Tomada/Prestagdo de Contas, na internet etc.) e avaliar adequabilidade das informagdes,
suficiéncia, confiabilidade.

4° Fase: Hierarquizacio

Essa fase se configura como a sistematizagdo ¢ ponderacdo das informagdes analisadas
e avaliadas nas fases anteriores. Ou seja, € uma “valorizagdo” das informagdes. Essa
ponderacdo sera realizada com a atribuicdo de valores (pesos), de 1 a 5, aos
quesitos/situagdes encontradas, de modo a se estabelecer uma hierarquia de prioridades
com base no risco detectado.

Em cada critério “Risco” e “Relevancia” os auditores devem avaliar também a
probabilidade de informacdes coletadas que ndo tenham referéncias com registros
historicos ou desempenhos identificados com aquela informagdo, mas que possam
impactar a entidade no ano corrente.
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5° Fase: Selecao

Com base na hierarquizacdo ocorre a selecdo das Unidades que seriam objeto de
fiscalizagdes, que poderiam incluir auditorias de conformidade ou operacionais.

Matriz de Risco — Questionario Padrao

1. Ambiente de Controle

Atividade Sim | Nao | Critério de | Natureza do | Impacto
Selecio da | Risco (baixo,
Atividade (operacional, de | médio,
(materialidade, | informac¢do ou | alto)
relevancia, de
desempenho, conformidade)
criticidade)

As  pessoas se  sentem
controladas?

As delegagdes de autoridade
estdo acompanhadas de claras
definigdes de
responsabilidade?

Existem procedimentos e/ou
instrugdes de trabalhos
padronizados?

Ha planejamento para o
treinamento?

2. Avaliacio e Gerenciamento de Riscos

Atividade Sim | Nao | Critério de | Natureza do | Impacto
Selecao da | Risco (baixo,
Atividade (operacional, | Médio,
(materialidade, | de alto)
relevancia, informacao
desempenho, ou de
criticidade) conformidade

)

Os objetivos e metas da
organizagao se encontram
formalizados?

Foram identificados os processos
mais criticos?

Foram levantados e
diagnosticados os pontos de falha
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dos processos?

Foram estimadas as
probabilidades de ocorréncia e/ou
impactos dos riscos?

3. Atividades de Controle

Atividade Sim | Nao | Critério de | Natureza do | Impacto
Selecdo da | Risco (baixo,
Atividade (operacional, | Médio,
(materialida | de Alto)
de, informacao
relevancia, | ou de

desempenho | conformidade
,criticidade) | )

Existem normas internas de

procedimentos/processos de
trabalho explicitamente
definidos?

Essas normas sdo de

conhecimento dos servidores?

As  fungbes/atividades  estdo
adequadamente segregadas nas
Unidades?

As delegagdes de autoridade
estdo acompanhadas de claras
defini¢cdes de responsabilidade?

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
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Unidade Significancia Materialidade Vulnerabilidade Nota | Hierar«
Peso Acbes | Impacto | Essencialidade | Orcamento | Finangas | Patriménio | Missdo | Desempenho | Informacgdo | Conformidade | Final del
Saude

Educacdo

Administragao —
Licitagao, RH,
Compras e
Almoxarife
Interior e
Transporte
Infraestrutura
Finangas
Assisténcia Social
Agricultura e
Meio Ambiente
Defesa Civil
Esporte
Gabinete
Controladoria
Geral
Assessoria
Juridica
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MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal





