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Disciplina a realizacdo de levantamentos.

Disciplina a realizagéo de levantamentos, nos termos do Anexo desta Resolugao, a
serem utilizados pelo Tribunal na conducdo da fiscalizac&o prevista no art. 191 do

Regimento Interno.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — TCEES,
no uso das competéncias que lhe sao conferidas pelo art. 71 c/c art. 75 da
Constituicdo Federal, pelo art. 71 da Constituicdo Estadual, pelos arts. 1° e 3° Lei
Complementar Estadual n°® 621, de 8 de margo de 2012, e pelo art. 188, § 2° do
Regimento Interno, aprovado pela Resolu¢do TC n°® 261/2013;

CONSIDERANDO a necessidade de elencar um conteddo minimo de
informagbes a serem levantadas nas fiscalizacdes previstas no art. 191 do
Regimento Interno, bem como de uniformizar o tratamento a ser dado a tais

informacdes;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os padrdes gerais de
planejamento, execucao e elaboracao do relatério dos levantamentos efetuados pelo
TCEES;

RESOLVE:

Art. 1° Os trabalhos realizados mediante o instrumento de fiscalizagdo denominado

levantamento observaréo o disposto nesta Resolucgéo.

Art. 2° Ficam aprovados os Padrdes de Levantamento, nos termos do Anexo desta
Resolucado, a serem utilizados na conducéo da fiscalizagdo prevista no art. 191 do

Regimento Interno cuja finalidade seja:



Resolugdo TC n2 279/2014

| — conhecer a organizacéo e o funcionamento dos 6rgéos e entidades dos Poderes
do Estado e dos Municipios, incluindo Administracdo direta, indireta, fundacional,
fundos, empresas, consorcios publicos e demais instituicBes jurisdicionadas deste
Tribunal, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades
governamentais, no que se refere aos aspectos contdbeis, financeiros,

orcamentarios, operacionais e patrimoniais;

Il — identificar acdes, fatos ou atos a serem fiscalizados;

[l — avaliar a viabilidade da realizacdo de fiscalizagoes;

IV — subsidiar o planejamento de fiscalizacdo a ser realizada pelas unidades

técnicas, bem como a formacédo de cadastro dos érgaos e entidades jurisdicionados.

Art. 3° Cabe a Secretaria Geral de Controle Externo orientar a utilizacdo dos
padrées de que trata o artigo anterior, bem como registrar sugestdes para seu

aprimoramento.

Art. 4° O processo que documenta a realizacdo de levantamento podera, a critério
do TCEES, ser considerado, no todo ou em parte, sigiloso. (Redacao dada pela
Resolugao n° 312/2017)

Paragrafo Uunico. Nos casos em que houver deliberacdo no sentido de levantar o
sigilo dos autos ou encaminhar o relatorio de levantamento ao gestor do objeto
fiscalizado, em regra, devem ser mantidas, em anexo sigiloso, as partes que tratam
dos riscos identificados e das sugestdes de futuras acdes de controle. (Redacéo
dada pela Resolucao n°® 312/2017)

Redacéo anterior

Art. 4° Os processos que documentam a realizacdo de levantamentos
previstos no art. 191 do Regimento Interno serdo considerados sigilosos.

Paragrafo Gnico. Nos casos excepcionais, em que houver deliberagédo no
sentido de levantar o sigilo dos autos ou encaminhar o relatorio de
levantamento ao gestor do objeto fiscalizado, em regra, devem ser
mantidas, em anexo sigiloso, as partes que tratam dos riscos identificados e
das sugestdes de futuras acdes de controle.

Art. 5° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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PADROES DE LEVANTAMENTO!

O objetivo deste documento € definir os padrdes gerais, de planejamento, de

execucao e de elaboracdo do relatério para os levantamentos cuja finalidade seja:

l.  conhecer a organizacdo e o funcionamento dos 0rgdos e entidades dos
Poderes do Estado e dos Municipios, incluindo Administracdo direta, indireta,
fundacional, fundos, empresas, consoércios publicos e demais instituicdes
jurisdicionadas deste Tribunal, assim como dos sistemas, programas, projetos
e atividades governamentais, no que se refere aos aspectos contabeis,
financeiros, orcamentéarios, operacionais e patrimoniais;

II. identificar acBes, fatos ou atos a serem fiscalizados;

[ll. avaliar a viabilidade da realizacéo de fiscalizacdes;
IV. subsidiar o planejamento de fiscalizacdo a ser realizada pelas unidades
técnicas, bem como a formacdo de cadastro dos o6rgdos e entidades

jurisdicionados.

| - PADROES GERAIS

1. Os levantamentos do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo —
TCEES obedecerdo aos padrbes estabelecidos neste documento e

observardo, no que couber, as Normas de Auditoria Governamental — NAG,

! As expressdes em negrito constam do glossario e o sublinhado destina-se & énfase.
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adotadas como norma geral de auditoria deste Tribunal pela Resolu¢cdo TCEES
233, de 6 de margo de 2012, e, subsidiariamente, as Normas de Auditoria do
Tribunal de Contas da Unido — NAT, aprovadas pela Portaria-TCU 280, de 8 de
dezembro de 2010.

2. O trabalho de levantamento tem como principais objetivos:

2.1. Propiciar que as unidades técnicas obtenham e mantenham
conhecimento acerca das unidades jurisdicionadas sob sua
responsabilidade. Dessa forma, seus resultados devem servir de subsidio
para a criacdo e a manutencdo de pastas permanentes, com
informac0des atualizadas e catalogadas sobre as unidades jurisdicionadas

ou outros objetos de fiscalizagéo.

2.2. Identificar caréncias de atuacdo do TCEES em relacdo a algum tema ou
potenciais areas de fiscalizacdo. Dessa forma, o encaminhamento do

trabalho poderé incluir propostas de a¢fes de controle.

2.3. O levantamento néo tem por finalidade constatar impropriedades ou
irregularidades. Entretanto, se durante a realizacdo do trabalho, tais
constatacdes ocorrerem, o fato deve ser comunicado ao titular da unidade
técnica, que avaliara a conveniéncia e a oportunidade de aprofundar os
exames acerca das impropriedades ou irregularidades durante o
levantamento ou propora a realizacdo de outra acdo de controle com

vistas a concluir a andlise dos fatos identificados.

2.4. Na hipotese de analise dos fatos durante o trabalho de levantamento, o
relato e a proposicdo de encaminhamento para essas constatacdes

devem ser feitos em processo apartado, do tipo Representacgéo.

3. Anualmente, deve ser avaliada a necessidade e a oportunidade de realizacao

de levantamento para atualizagcédo das pastas permanentes.
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3.1. Critérios de materialidade, relevancia, risco e oportunidade devem ser
utilizados para definir a periodicidade de levantamentos em uma

determinada unidade jurisdicionada.

3.2. A necessidade de realizacdo de levantamento serd determinada,
também, pela previsdo de futuras acbes de controle em areas ou
assuntos especificos de orgdos/entidades sobre os quais exista pouca

informacéao disponivel.

O escopo do levantamento deve abranger os principais objetivos, as relacdes
externas e as definicbes estratégicas, que compdem o nivel estratégico do
orgao/entidade, bem como o detalhamento dos processos de trabalho
relevantes para o escopo definido. Tais processos de trabalho sdo os mais
abrangentes da organizacdo e devem ter nivel de agregacdo suficiente de
forma a representar os principais objetivos do 6rgao/entidade e ndo somente

representar fluxos operacionais de trabalho.

4.1. Os processos de trabalho acima referidos s&o comumente denominados
macroprocessos. A delimitacdo entre processo e macroprocesso
depende do nivel de abordagem do objeto em estudo. Neste documento,

o termo “processo” sera utilizado de forma genérica.

Na definicdo do escopo do levantamento, deve ser considerado o tempo
disponivel para a realizacdo do trabalho, o tamanho da equipe e o grau de

complexidade dos processos envolvidos.

5.1. E importante destacar que nem todos os processos da unidade
jurisdicionada precisam ser detalhados, devendo ser priorizados aqueles
gue suportam 0s objetivos finalisticos do o6rgdo/entidade e,

adicionalmente, aqueles que envolvam maior materialidade.

Trabalhos posteriores de levantamento devem fazer mencao aqueles
anteriormente realizados, destacando o numero dos processos, a data de

realizacao e 0s respectivos escopos.
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7. A mensuracdo do volume de recursos fiscalizados nao se aplica a processos

de levantamento.

8. Todo o levantamento, desde seu planejamento até a conclusdo do relatério, é
supervisionado pelo titular da unidade técnica, ou outro servidor por ele

designado formalmente.

9. A comunicacdo de fiscalizacdo dever4 ser encaminhada ao dirigente do
orgdo/entidade e podera incluir solicitacdo de documentacdo ou normativos
basicos da instituicdo, tais como, planejamento estratégico, organograma,
regimento interno, conforme modelos constantes do Plano Anual de

Fiscalizagdo — PAF.

9.1. A comunicacao de fiscalizacao, a solicitacdo de informacdes/documentos
e ainda eventuais reiteracfes deverdo alertar ao responsavel para as
penalidades previstas no art. 389, inciso VI, do Regimento Interno do
TCEES.

9.2. A equipe devera realizar reunido de apresentacdo com o dirigente do
orgao/entidade fiscalizado, ou representante por ele designado, na qual

sera informado o objetivo do trabalho.

Il - PADROES DE PLANEJAMENTO

10. O titular da unidade técnica deve assegurar prazo suficiente para a fase de

planejamento, de forma a garantir:

10.1. detalhamento suficiente das ac¢des previstas para a fase de execucgéao, de
modo a maximizar a relacdo entre o provavel beneficio da agdo de

controle e o seu custo total;
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12.

13.
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10.2.conhecimento a respeito das informagBes necessarias sobre o
orgao/entidade fiscalizado para descrever seu nivel estratégico e seus

processos,

10.3.discussao suficiente, no ambito da equipe e entre esta e 0 supervisor, a
respeito da delimitacdo do escopo, dos procedimentos e técnicas a serem

utilizados;

10.4.revisdo dos papéis de trabalho, principalmente os instrumentos de coleta
de dados que serdo utilizados na fase de execucdo, a exemplo de

questionarios, de roteiros de entrevista e de observacéao direta.

O trabalho de levantamento objetiva o conhecimento e a compreensao do
orgao/entidade a ser fiscalizado, bem como do ambiente organizacional em
gue este esta inserido, ou seja, consiste na construcdo da visdo geral do

orgao/entidade e no detalhamento dos seus principais processos de trabalho.

Apesar de a visdo geral e o detalhamento dos processos serem finalizados
nas fases de execucédo e de elaboracdo do relatério, € necessario que, na fase
de planejamento, a equipe identifique as informacdes necessarias, bem como

as fontes dessas informacoes.

Para identificacdo das informacdes necessérias, a equipe deve considerar que

a visao geral contempla:

13.1.Panorama geral do orgao/entidade - direcionadores estratégicos;
organograma geral; normativos basicos aplicaveis; contexto orgcamentario;
nome e objetivo dos principais processos de trabalho e descricdo dos

ambientes externo e interno.

13.2.Informagbes sobre o ambiente interno e as atividades de controle no nivel

do 6rgao/entidade.
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O detalhamento dos principais processos reune informac¢des sobre nome e
objetivo; aspecto organizacional; marco regulatorio; suporte de tecnologia da
informacéo; materialidade envolvida; diagrama de blocos (representando as
principais atividades abrangidas pelo processo); principais pontos fortes e
fracos, ameacas e oportunidades; e avaliacdo simplificada de risco dos
processos examinados.
14.1. A descricéo dos tépicos acima indicados, que compdem a visao geral e 0
detalhamento dos processos, encontra-se nos itens 25 a 28 deste

documento.

A equipe pode fazer uso, entre outras, das seguintes fontes para as

informacdes necessarias a construgédo da visdo geral:

15.1. relatorios de gestdo dos ultimos exercicios;

15.2. processos anteriores relacionados ao érgédo/entidade;

15.3. relatoérios sobre as contas de governo dos ultimos exercicios;

15.4. sitio eletrénico do 6rgao/entidade na rede mundial de computadores;

15.5. sistemas corporativos e informatizados do 6rgao/entidade;

15.6. sistemas informatizados do TCEES;

15.7.rede interna de informacgdes do TCEES;

15.8.documentos produzidos pelas unidades técnicas do TCEES acerca do

orgaol/entidade fiscalizado;

15.9.pasta permanente da unidade jurisdicionada ou outros cadastros

existentes na unidade técnica a que se vincula o érgao/entidade;
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15.10. legislacao e normas especificas;

15.11. manuais internos;

15.12. plano estratégico, de diretrizes e diretores, referencial estratégico e
mapa estratégico;

15.13. servidores do TCEES que tenham participado de trabalhos recentes no

orgdo/entidade;

15.14. 6rgao/entidade fiscalizado, em especial suas unidades organizacionais

responsaveis pelo planejamento e gestdo e pela auditoria interna;

15.15. servidores ou funcionarios, gestores ou dirigentes do érgao/entidade;

15.16.documentacdo do o6rgdo/entidade — relatorios da diretoria, atas de
conselhos de administracdo e fiscal, demonstrativos financeiros, anélise
de risco, estratégias de desenvolvimento sustentavel, planos e relatorios
da auditoria interna;

15.17. noticias veiculadas na midia;

15.18. trabalhos académicos publicados;

15.19. levantamentos anteriores no 6rgao/entidade.

Uma vez que, nos levantamentos, o 6rgdo/entidade fiscalizado é uma das

principais fontes de informagé&o, o trabalho deve basear-se em interagdo com

gestores e funcionarios, o que exige o desenvolvimento de atividades da fase

de planejamento nas dependéncias do érgao/entidade.

16.1. Uma das principais técnicas a serem aplicadas na fase de planejamento e
de execucdo é a de entrevista. A equipe deve selecionar as pessoas a
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serem entrevistadas, bem como elaborar os roteiros de entrevista a serem

utilizados.

A equipe e o supervisor do trabalho, levando em consideracdo o contido no
item 4 e depois de levantadas as principais informagdes, devem definir o
escopo do levantamento, e, especialmente, indicar quais processos seréo

detalhados.

17.1.Nas situagdes em gque a unidade jurisdicionada ja tenha seus processos
definidos e a equipe e o0 supervisor entenderem que a definicdo ocorreu
de forma muito agregada, parte de um processo podera ser objeto de

maior detalhamento.

Na fase de planejamento, deve ser elaborada matriz de planejamento, para
sistematizar e detalhar os procedimentos que deverdo ser aplicados durante a

execucao do trabalho.

18.1.A elaboracdo da matriz de planejamento deve obedecer ao modelo
constante do Anexo I.

A fase de planejamento deve ser encerrada ap0s a conclusdo da matriz de
planejamento, com a definicAo dos procedimentos e das técnicas a serem
aplicados na fase de execucao, bem como a elaboracao dos papéis de trabalho

a serem utilizados.

Il — PADROES DE EXECUCAO

20.

21.

Durante a fase de execucéo, a equipe deve aplicar os procedimentos previstos
na fase de planejamento a fim de construir a visdo geral do érgéo/entidade,

bem como detalhar seus principais processos.

A viséo geral do érgao/entidade consiste na descricdo do funcionamento e da

organizacdo do nivel estratégico da unidade jurisdicionada.
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21.1.A equipe deve ter em mente que a descrigdo do funcionamento e da
organizacdo do oOrgdo/entidade se destina a retratar os fatos como
realmente sdo e ndo como deveriam ser. Portanto, informacgdes obtidas,

principalmente, de fontes do proprio érgéo/entidade, devem ser validadas.

Para iniciar a construcdo da visdo geral e o detalhamento dos processos, a
equipe pode realizar entrevistas com os servidores, funcionarios, dirigentes ou
gestores responsaveis pelos setores abrangidos pelo escopo do

levantamento.

22.1.De forma geral, para o levantamento das informacdes relativas ao nivel
estratégico, a equipe deve entrevistar os gestores ou dirigentes do
orgdo/entidade fiscalizado ou das unidades organizacionais responsaveis

pelo planejamento e gestéo e pela auditoria interna.

22.2.A equipe deve registrar por escrito 0os pontos relevantes tratados nas
principais entrevistas, para posterior revisao, consolidacao de informacdes
e supervisdo dos trabalhos. Para esse registro deve ser usado o modelo
de extrato de entrevista, previsto no PAF, ndo sendo obrigatéria a

assinatura do entrevistado.

22.2.1. Subsidiariamente, poderdo ser utilizadas as instrucbes sobre a
organizacdo, conducdo e registro de entrevistas, previstas no
roteiro do TCU “Técnica de entrevista para Auditorias”, aprovado
pela Portaria-Segecex 11, de 7 de abril de 2010, ou outra norma

gue vier a substitui-la.

22.3.Em regra, as informacdes relativas aos processos (macroprocessos)
podem primeiramente ser obtidas junto aos seus responsaveis, visto que
estes possuem uma visdo sistémica. Podem, ainda, ser realizadas
entrevistas com o0s servidores ou funcionarios que executam
rotineiramente os processos de trabalho e conhecem as atividades

realizadas em detalhe.
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22.4.Durante as entrevistas, a equipe deve obter a informacao sobre a existéncia de

documentacdo atualizada (memorial descritivo, fluxogramas, diagramas etc.)

relativa aos processos.

22.5.Sempre que necessario, pode ser realizada mais de uma entrevista com o

23.

24.

25.

mesmo servidor com o intuito de obter esclarecimentos adicionais quanto ao

funcionamento dos processos.

A equipe deve avaliar a necessidade da realizacdo de reunides com varios
servidores da unidade jurisdicionada para obter informacdes adicionais sobre

areas ou assuntos compreendidos no escopo dos trabalhos.

A visao geral do orgdo/entidade e o detalhamento dos processos devem

estar fundamentados em documentos juntados a pasta permanente.

O panorama geral do orgdo/entidade serd composto pelos seguintes

elementos:

25.1.direcionadores estratégicos — missao, visdo, negocio, valores, objetivos
institucionais, principais resultados a serem alcancados, indicadores
institucionais, porventura existentes, que indiguem os beneficios das
acOes do oOrgdo/entidade ou a extensdo de sua atuacao em termos do

orcamento do estado ou do municipio;

25.2.organograma geral do 6rgao/entidade;

25.3.normativos basicos aplicaveis — previsdo constitucional, lei de criagéo,

regimento interno, estatuto, planejamento estratégico;

25.4.contexto orcamentario — com indicagdo do nome e do codigo das
unidades gestoras executoras, dos programas previstos e executados, e
detalhamento dos programas finalisticos em acdes (projetos, atividades

ou operacgdes especiais);
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25.5.nome e objetivo dos processos (macroprocessos) — de forma a

explicitar o que o érgdo/entidade faz;

25.6.ambiente interno e externo — identificacdo dos principais fornecedores,
insumos, produtos, clientes, parceiros do 6rgdo/entidade e, se for o caso,
dos oOrgaos que tém poder de regulacdo sobre a unidade jurisdicionada.
Além disso, a equipe deve levantar informacdes acerca das perspectivas
sobre mudancgas no ambiente em que o 6rgdo/entidade opera, sobre as
principais incertezas, forcas e fraquezas, oportunidades e ameacgas,
aplicando a técnica Andlise SWOT. Para tanto, podera ser utilizado o
roteiro do TCU aprovado pela Portaria-Segecex 31, de 9 de dezembro de

2010, ou outra norma que vier a substitui-la.

Informacdo sobre o ambiente interno e as atividades de controle no nivel do

orgaol/entidade.

26.1.As informacbes sobre o ambiente interno (cultura de controle) e as
atividades de controle devem ser feitas com base no preenchimento do
Formulério de Informacfes de Controles Internos — Ambiente Interno e

Atividades de Controle, constante do Anexo II.

26.2.Este Anexo traz, ainda, as orientacdes e definicbes dos itens que serdo
abordados. O formulario pode ser aplicado com adaptacoes,

selecionando-se os itens que sao pertinentes ao objeto do levantamento.

E possivel que o 6rgéo/entidade tenha seus processos definidos. A equipe
deve avaliar se os grandes processos, principalmente os finalisticos, da forma

como estdo definidos, retratam efetivamente o que o érgéo/entidade faz.

27.1.Nao ha impedimentos de que a equipe, caso julgue necessario e com
concordancia do supervisor, adote definicdo diferente da utilizada pelo

orgao/entidade para os grandes processos (macroprocessos). A
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delimitacdo desses processos (macroprocessos) pode ser adaptada ao

escopo do levantamento.

28. O detalhamento dos principais processos deve abordar 0s seguintes aspectos:

28.1.organizacional — identificar a estrutura organizacional e a infraestrutura

que suporta 0 processo;

28.1.1. estrutura organizacional — representar por meio de organograma e
lotacionograma (representacéo grafica que fornece a visdo exata
da disposicdo dos recursos humanos) as responsabilidades
organizacionais (competéncias e atribuicbes) e mencionar as

unidades descentralizadas, se for o caso;

28.1.2. infraestrutura basica — avaliar se as condicbes do ambiente de
trabalho sdo adequadas e se as principais instalacoes,
equipamentos e servicos necessarios para o funcionamento do

processo estdo disponiveis.

28.2.marco regulatério — destacar a vinculacdo ao planejamento estratégico e
identificar a legislacdo, as normas, 0s manuais, as publicacbes e as

politicas de treinamento aplicaveis ao processo;

28.3.suporte de tecnologia da informacao — indicar o nome e o objetivo dos

sistemas que suportam o processo;

28.4.orcamentario — indicar os programas abrangidos, bem como a
materialidade envolvida. Se ndo for possivel obter o valor exato da

materialidade, a equipe pode estima-lo;

28.5.diagrama de blocos — representar graficamente o processo mostrando a

sequéncia légica de suas principais atividades;
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28.7.
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28.5.1. o diagrama de blocos € uma representacdo de nivel elevado
usada tipicamente para compreender 0S conceitos gerais
envolvidos e menos para compreender os detalhes de execucao.
Para fins deste tipo de levantamento, recomenda-se que o
processo seja representado pelas atividades principais que
reflitam a sua totalidade;

28.5.2. para cada atividade podem ser identificados elementos do
processo, tais como fornecedores, insumos, unidades
responsaveis, produtos e clientes, bem como, sempre que

possivel, as principais necessidades dos clientes;

28.5.3. 0 Anexo Il traz um modelo da estrutura de um diagrama de
blocos e formulério de identificacdo dos elementos do processo.

principais pontos fortes e fracos, ameacas e oportunidades associados ao
processo ou a atividade, com o objetivo de complementar a andlise
iniciada no item 25.6. A equipe podera utilizar os elementos apontados no
item 28.5.2 para subsidiar a identificacdo desses pontos.

avaliacdo simplificada de risco — com base nas informacdes e
conhecimentos adquiridos sobre o processo e sobre o 6rgdo/entidade, a
equipe deve apontar o0s riscos associados ao processo. Para tanto deve
identificar os eventos que possam impedir ou dificultar o alcance dos
objetivos do processo, bem como estimar qualitativamente suas

consequéncias e probabilidades;

28.7.1. a avaliacédo simplificada de risco deve ser realizada com base

nas orientagdes contidas no Anexo lll;

28.7.2. na medida do possivel, os eventos identificados pela equipe

devem ser fundamentados em documentacao.



29.

30.
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Uma vez que todos os processos abrangidos pelo escopo do trabalho tenham
sido detalhados, a equipe deve identificar, considerando principalmente os
riscos apontados para 0s processos, possiveis acdes de controle a serem

realizadas futuramente pelo Tribunal.

29.1. Para sistematizacdo das informacoes, deve ser preenchida a matriz de

riscos, composta das seguintes colunas:

29.1.1. nome do processo ou da atividade, se for o caso;

29.1.2. objetivos do processo;

29.1.3. riscos — descricdo do evento, probabilidade, consequéncia e nivel

de risco;

29.1.4. acdes de controle.

29.2. Ao sugerir acdes de controle, é importante que a equipe considere que as
acOes também objetivam contribuir para a mitigacao ou a eliminacédo dos

riscos apontados.

29.3.Na sugestao de acdes de controle, a equipe deve considerar o conjunto
dos riscos identificados, pois € possivel que uma Unica acdo de controle

possa ser sugerida para diversos riscos apontados.

29.4. 0O Anexo Il traz um modelo da matriz de riscos.

Antes de encerrar a fase de execucgao, as principais informagdes levantadas
devem ser validadas junto aos responsaveis pelos processos abrangidos pelo
trabalho, de forma a confirmar o entendimento da equipe acerca do

funcionamento e da organizacéo dos referidos processos.
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31. Ao final da fase de execucéo, realiza-se a reunido de encerramento com o

gestor do 6rgdo/entidade fiscalizado e outros responsaveis, ou representantes

por eles designados, cuja participacéo seja considerada oportuna.

31.1.Na reunido de encerramento, a equipe deve discorrer sobre o trabalho
realizado com destaque para os processos detalhados. Nao se deve
fazer mencdo a conclusbes ou possiveis sugestdes para futuros

trabalhos.

31.2.Neste tipo de levantamento, a reunifo de encerramento visa,

principalmente, a comunicar ao gestor o término da fase de execucao.

IV — PADROES DE ELABORACAO DO RELATORIO

32.

33.

Relatério é o instrumento formal e técnico por intermédio do qual a equipe
comunica aos leitores: o0 objetivo, a visdo geral do O6rgado/entidade, os
principais processos e a conclusdo/proposta de encaminhamento. No caso
dos levantamentos, objeto deste documento, trata-se de um memorial
descritivo do Orgéo/entidade que descreve a forma de funcionamento e
organizacao da unidade jurisdicionada.

O relatério dos levantamentos deve seguir, naquilo que couber, a estrutura de
relatério prevista neste documento, ressaltando que ajustes podem e devem ser
realizados; entretanto, a ideia principal deve ser mantida, qual seja, descrever o
objeto de forma a destacar seus principais objetivos, a elencar as principais
acOes ou operacOes que se destinam ao atingimento destes objetivos e a

detalhar estas acdes e operacoes, se for o caso.

33.1.No caso de levantamentos de objeto restrito, por exemplo, limitado a um
determinado processo de trabalho, a representacéo grafica do processo
pelo diagrama de blocos pode ser substituida pelo mapa do processo.
Para tanto, podem ser utilizadas as instru¢cdes da técnica de auditoria
“Mapa de Processos”, aprovada pela Portaria-TCU 142, de 24 de junho de

2003, ou outra norma que vier a substitui-la.



34.

35.

36.

37.
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Ao final da fiscalizacdo, todos os papéis de trabalho obtidos devem ser

classificados em transitérios ou permanentes.

Papéis de trabalho transitérios sdo aqueles necesséarios ao trabalho somente
por um periodo limitado, para assegurar a execucao de um procedimento ou a

obtencéo de outros papéis de trabalho subsequentes.

35.1. Para determinar se um papel de trabalho é transitério, deve-se determinar
se a respectiva informagéo foi utilizada para comprovar ou definir as
guestdes e os procedimentos, para controlar, auxiliar ou documentar a
execucao ou ainda para evidenciar as conclusfées. Se o papel de trabalho
nao foi utilizado para nenhuma dessas finalidades, é transitério.

35.2. A critério da unidade técnica, todos os papéis de trabalho transitorios
podem ser arquivados, tendo como referéncia o nimero do processo de
fiscalizacdo, para futura consulta ou descartados ap0s a analise pela
equipe de fiscalizacao.

Todos os demais papéis de trabalho obtidos, ndo classificados como

transitorios, sdo considerados como papéis de trabalho permanentes, devendo

ser arquivados.

O relatorio do levantamento deve estar estruturado nas seguintes sec¢oes:

37.1.Folha de rosto;

37.2. Apresentacao, se houver necessidade;

37.3.Introducéo;

37.4.Viséo geral do 6rgado/entidade;

37.5. Principais processos;
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37.6. Principais riscos e possiveis acdes de controle;

37.7.Proposta de encaminhamento;

37.8. Anexos do relatorio, se houver;

Apresentacao

38. A apresentacdo destina-se ao relato de informacdes que visem a contextualizar
o trabalho realizado, caso seja necessario fazer mencao a especificidades ou a
caracteristicas da fiscalizacdo. Destina-se, também, a descrever a forma como

se organiza o relatorio.

Introducao

39. A introducao deve conter as seguintes informacdes, apresentadas de forma

concisa;

39.1.deliberacdo que originou a fiscalizagdo e mencdo as razdes que

motivaram a deliberacdo, se necessario;

39.2. objetivo e escopo;

39.2.1. o objetivo do levantamento deve ser indicado, bem como deve

ser especificado e justificado o escopo abordado, se for o caso;

39.2.2. naindicacao do escopo, deve ser feita mencao aos processos do
orgao/entidade com destaque para os processos detalhados no

trabalho;

39.2.3. os trabalhos anteriormente realizados devem ser citados, com

mencado aos numeros dos processos originais (processo
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conexos), as datas de realizacdo dos trabalhos e aos escopos
abordados.

39.3. metodologia utilizada e limitacdes inerentes ao levantamento;

39.3.1. a descricdo da metodologia deve mencionar os procedimentos
adotados, as técnicas, os papéis de trabalho utilizados no
planejamento e execucdo da fiscalizacdo e a observancia aos

padrdes de levantamento definidos pelo TCEES;
39.3.2. a descricdo das limitacdes deve indicar claramente aquilo que nao
pode ser verificado em profundidade suficiente, com as

justificativas pertinentes.

Visdo Geral do Orgdo/entidade

40. A viséo geral do 6rgado/entidade deve conter informacdes apresentadas de

forma concisa e ser estruturada nos titulos a seguir:

40.1.Panorama geral do orgao/entidade — contempla os direcionadores
estratégicos; o organograma geral; os normativos basicos aplicaveis; o
contexto orcamentario; o nome e objetivo dos processos; e a descricdo

dos ambientes interno e externo.
40.2.Informacgbes sobre o ambiente interno e as atividades de controle —
contempla o resultado da avaliagdo do ambiente interno e das atividades

de controle no nivel do 6rgao/entidade.

Principais Processos

41. Detalhamento dos principais processos — 0 nome de cada processo descrito

constituird um titulo especifico. Para cada processo deve ser indicado:

41.1. Objetivos;
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41.2. Atividades — nome e objetivo das principais atividades abrangidas pelo

processo;

41.3. Aspecto organizacional;

41.4.Marco regulatério;

41.5. Suporte de tecnologia da informacéao;

41.6. Aspecto orcamentario;

41.7.Diagrama de blocos;

41.8. Principais pontos fortes e fracos, ameacas e oportunidades;

41.9.Riscos — descricdo, probabilidade, consequéncia e nivel de risco.

42. Os comentarios dos gestores a respeito das informacgdes levantadas devem ser

colhidos ao longo da execucao do trabalho, de forma que o relato ja contemple

as observac0Oes efetuadas.

Principais Riscos e Possiveis Acdes de Controle

43. Compdem esta secdo o0s principais riscos identificados para 0s processos
detalhados e as sugestdes de acdes de controle, que tém, inclusive, o objetivo
de contribuir para a mitigagdo ou a eliminacdo dos riscos apontados. Tais

informagdes devem ser sumarizadas e apresentadas na matriz de risco.

43.1.Ante a natureza dos assuntos tratados e dos riscos identificados e
considerando o nivel de evidenciacdo dos riscos apontados, bem como
seu aprofundamento, a critério da equipe e do titular da unidade técnica,
esta secdo pode ser colocada integralmente em anexo ao relatorio.
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Conclusao/Proposta de Encaminhamento

44,

45.

46.

Na conclusdo, devem ser feitas consideracdes gerais sobre o trabalho
realizado e podem ser apontadas as razdes que indiquem, no entendimento da

equipe, a necessidade de realizacdo de acdes de controle no 6rgdo/entidade;

44.1. As conclusGes podem estar baseadas em trechos do relatério ou na sua
avaliacdo como um todo. Sempre que possivel, devem ser feitas

referéncias aos itens que suportam as conclusées tratadas no relatorio.

Na proposta de encaminhamento, devem estar registradas as eventuais
sugestbes de realizacdo de acdes de controle que visem a direcionar futuros
trabalhos, bem como de adogdo de outras providéncias que a equipe julgar

necessarias.

45.1. Para as fiscalizacbes a serem planejadas em momento posterior, a época
da realizacdo, devera ser autuado processo administrativo especifico,
com proposta a ser encaminhada a Segex.

Quando o levantamento tiver por objetivo preparar fiscalizacédo ja determinada,
a proposta de encaminhamento devera conter proposta contemplando a forma
de realizacdo das acdes de controle pertinentes, com a definicho do seu
escopo, ou, ainda, se for o caso, proposta por sua inviabilidade ou

inoportunidade de realizacé&o.

46.1.0 produto do levantamento subsidiara a elaboragdo da matriz de
planejamento a ser utilizada no trabalho.

Anexos do Relatdrio

47.

Consideram-se anexos aqueles documentos que, embora diretamente
relacionados aos assuntos tratados no relatério, ndo sejam essenciais a
compreensao deste, tais como: memoérias de célculo, protocolos de teste e

0

descricbes detalhadas. A separacdo destes documentos visa a tornar
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relatério conciso; entretanto, ndo deve causar prejuizo de entendimento para o

leitor, cabendo a equipe avaliar cada caso.

47.1.Consideram-se anexos, ainda, aqueles documentos que por seu tamanho
ou disposicao grafica ndo possam constar do corpo do relatoério, tais como

tabelas, graficos e fotografias.
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VI — GLOSSARIO

Avaliacdo simplificada de risco — Risco é a possibilidade de algo acontecer e ter
Impacto nos objetivos, sendo medido em termos de consequéncias e probabilidades. A
avaliacdo de risco consiste em um processo global cuja metodologia envolve as

seguintes etapas:

¢ Identificacdo de riscos — busca, reconhecimento e descricdo dos riscos;

e Andlise de riscos — compreensdo da natureza e determinacao do nivel de risco;

e Avaliacdo de risco — comparacdo dos resultados da analise de risco com 0s
critérios de risco (termos de referéncia contra o qual o significado de um risco é

avaliado) para determinar se o risco e/ou sua magnitude é aceitavel ou toleravel.

O processo de avaliacdo de riscos é complexo e envolve a identificacdo das fontes de
risco, das areas de impacto, das circunstancias envolvidas, das causas e das
consequéncias, inclusive aquelas relativas a cenarios alternativos. Uma vez
identificados, os riscos precisam ser descritos e compreendidos e suas causas, fontes,
consequéncias e a probabilidade destas consequéncias ocorrerem precisam ser
apreciadas. A analise de riscos pode ser qualitativa, semiquantitativa, quantitativa ou
uma combinacao destas. Finalmente, o nivel de risco encontrado, ou seja, a magnitude
de um risco expressa em termos da combinacdo das consequéncias e de suas
probabilidades, deve ser comparado com os critérios de risco estabelecidos a fim de

determinar a necessidade de tratamento.

Para fins dos trabalhos de levantamento, sera realizada uma avaliacdo simplificada
de risco visto que os riscos indicados n&o serdo decorrentes de aplicacdo de
metodologia com a utilizagcdo de exames detalhados e rigorosos para este fim, mas sim
apontados com base na percep¢ao da equipe acerca das informacgdes obtidas e, por
vezes, representardo fragilidades do processo. Os niveis de risco serdo estimados
pela equipe com base nas informacdes coletadas de diversas fontes, inclusive de
gestores, funcionarios e especialistas. As etapas da avaliacdo de risco convencional
podem ser observadas, porém com menor grau de profundidade sendo a analise

somente qualitativa.
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Levantamento — Instrumento de fiscalizagao utilizado pelo Tribunal para:

e Conhecer a organizagao e o funcionamento dos érgaos e entidades dos Poderes
do Estado e dos Municipios, incluindo Administracé@o direta, indireta, fundacional,
fundos, empresas, consorcios publicos e demais instituicdes jurisdicionadas deste
Tribunal, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades
governamentais, no que se refere aos aspectos contabeis, financeiros,
orcamentarios, operacionais e patrimoniais;

¢ Identificar acdes, fatos ou atos a serem fiscalizados;

¢ Avaliar a viabilidade da realizac&o de fiscalizacoes; e

e subsidiar o planejamento de fiscalizac@o a ser realizada pelas unidades técnicas,

bem como a formacgédo de cadastro dos érgaos e entidades jurisdicionados.

Macroprocessos — 0s processos mais abrangentes da organizacdo. Ver definicdo de

processo.

Pasta permanente — Arquivos, preferencialmente eletrbnicos, que contém informacgdes
atualizadas, e devidamente catalogadas, das unidades jurisdicionadas ou de outros
objetos de fiscalizacdo. A caracteristica principal da informacdo que deve ser
armazenada nas pastas permanentes é o0 seu carater geral, ou seja, a utilidade da
informacdo ndo deve se limitar ao trabalho realizado, mas sim ter aplicabilidade em
qualquer trabalho a ser realizado, ou que tenha alguma vinculacdo, com a unidade
jurisdicionada. Dessa forma, as pastas permanentes sdo as principais fontes de

informacgéao para trabalhos futuros.

Processo — conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas que
transformam insumos (entradas) em servigos/produtos (saidas). Esses processos séo
geralmente planejados e realizados para agregar valor aos servi¢os e produtos. Podem

ser agrupados em macroprocessos e subdivididos em subprocessos.

Orgaos/entidades executam uma série de atividades que se destinam,
simplificadamente, a transformar os insumos recebidos em produtos a serem
entregues. Tais atividades podem ser divididas em dois tipos gerais: finalisticas e de

apoio.
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As atividades finalisticas envolvem 0s macroprocessos vinculados a esséncia do
funcionamento da organizacdo, aqueles que sdo diretamente relacionados aos
objetivos da instituicdo e caracterizam sua atuacao e dos quais resultam os produtos ou
servigos que serdo entregues aos clientes. Os chamados macroprocessos finalisticos

recebem suporte de outros macroprocessos, 0s macroprocessos de apoio.

As atividades de apoio envolvem 0S macroprocessos que suportam 0S
macroprocessos finalisticos. Os macroprocessos de apoio sdo essenciais para a
gestao efetiva da organizacéo e estdo diretamente relacionados a gestao dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de todos os macroprocessos da instituicdo. De forma

genérica envolvem as seguintes categorias:

e Agquisicao de bens e servicos;

e Gerenciamento de recursos humanos - recrutamento, selecdo, contratacao,
treinamento de pessoal;

¢ Infraestrutura — execucdo financeira-orcamentéria, gestdo patrimonial, questées
juridicas;

e Desenvolvimento e tecnologia — desenvolvimento de metodologia e de solugbes
de TI, pesquisa;

e Gerenciais ou de informacdo — formulacdo de politicas e de diretrizes,
estabelecimento de metas, indicadores de desempenho e de formas de avaliagao
dos resultados alcancados.

(Fonte Gespublica)

Visdo Geral — Objetiva o conhecimento e a compreensédo do objeto a ser fiscalizado,
bem como do ambiente organizacional em que este esta inserido. Nos levantamentos
que se destinam a conhecer a organizacéo e o funcionamento de 6rgdos/entidades da
administracdo publica federal, deverd ser composta das seguintes informacdes:
panorama geral do orgao/entidade e informagbes sobre o ambiente interno e as

atividades de controle.
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VIl - ANEXOS



Proc. TC

ANEXO | AOS PADROES DE LEVANTAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

ORGAO/ENTIDADE: Declarar o(s) nome(s) do(s) principal(is) 6rgao(s)/entidade(s) fiscalizado(s)

OBJETIVO: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo do levantamento, destacando o0 escopo que sera abordado.

Resolugdo TC n2 279/2014

Assunto / Tema / Informacdes Fontes de . Auditor . O que a analise
. . ~ Procedimentos Periodo . L

Processo requeridas informagéao encarregado vai permitir dizer
Apresentar, em Identificar as Identificar as Descrever as tarefas | Pessoa(s) da Dia(s) em que o Esclarecer precisamente que
forma de informacdes fontes de cada que serao equipe procedimento sera | conclus@es ou resultados
perguntas, 0s p;scgosr?gg?z para :Lefg: r(rjlggéo E?:rlgizag&slé;jeecg?lr&a encarregada(s) da executado. podem ser alcancados.
diferentes questao. requerida da 0s aspectos a serem execucao de cada
aspectos que coluna anterior. | abordados(itens de | Procedimento.
compoem o Estas fontes verificacdo ou check
escopo do estdo list).

levantamento e
gue devem ser
investigados com
vistas a satisfacao
do objetivo.

relacionadas
com as técnicas
empregadas.

Equipe:

Nome e matricula

Supervisor:

Nome e matricula
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ANEXO Il AOS PADROES DE LEVANTAMENTO
FORMULARIO DE INFORMAGCOES DE CONTROLES INTERNOS

Para levantar as informagdes sobre o ambiente interno e as atividades de
controle, a equipe deve ter em mente que:

e O ambiente interno e as atividades de controle s&o dois dos oito
componentes do sistema de controle interno. Segundo o modelo de
referéncia Coso? um sistema de controle interno é um processo integrado
composto por oito componentes inter-relacionados, quais sejam: ambiente
interno; fixacdo de objetivos; identificacdo de eventos; avaliacdo de riscos;
resposta a riscos; atividades de controle; informagdo e comunicagao; e
monitoramento;

¢ A avaliacdo do ambiente interno e das atividades de controle interno no nivel
do 6rgaol/entidade refere-se a avaliacdo dos elementos destes componentes
gue tém efeito global ou generalizado sobre a organizagéao;

e A avaliagcdo dos demais componentes do sistema de controle interno bem
como a avaliacdo do sistema no nivel de processo, ou seja, a avaliagao do
sistema de controle interno como um todo foge ao escopo do levantamento
tratado neste documento. A avaliacdo do sistema de controle interno sera
realizada mediante acdo de controle especifica. Para que tal avaliacédo
possa ser realizada, é preciso que a unidade técnica disponha da viséao geral
do orgao/entidade definida neste documento.

2 Committee Of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission - Coso (Comité das
Organizagfes Patrocinadoras). O Coso publicou critérios praticos, amplamente aceitos, para o
estabelecimento de controles internos e para avaliagdo de sua efetividade e apresentou em julho
de 1992 o modelo denominado Internal Control — Integrated Framework, atualmente conhecido
como Coso I. Tal modelo mudou o conceito tradicional de "controles internos" e chamou a atencéo
para o fato de que eles tinham de fornecer protecdo contra riscos. O modelo Coso | tornou-se
referéncia mundial pelo fato de: uniformizar definicbes de controle interno; definir componentes,
objetivos e objetos do controle interno em um modelo integrado; delinear papéis e
responsabilidades da administracdo; estabelecer padrées para implementagcéo e validagéo; criar
um meio para monitorar, avaliar e reportar controles internos.

A intensificacdo da preocupacdo com riscos fez com que o Coso encomendasse o
desenvolvimento de uma estratégia de facil utilizacdo pelas organizacfes para avaliar e melhorar
0 proprio gerenciamento de riscos. O resultado foi a publicacdo, em 2004, do modelo Enterprise
Risk Management — Integrated Framework (Gerenciamento de Riscos Corporativos — Estrutura
Integrada), também conhecida como Coso ERM ou Coso Il. Essa obra amplia o alcance dos
controles internos, oferecendo um enfoque mais vigoroso e extensivo ao tema, agregando
técnicas de gerenciamento integrado de riscos, sem abandonar, mas incorporando, o Coso |.
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A seguir estdo descritos, sucintamente, os dois componentes que serao
avaliados. A equipe deve considerar estas definicbes quando da aplicacéo do
formulario:

AMBIENTE INTERNO

O ambiente interno é moldado pela historia e cultura da organizacdo e, por sua
vez, molda, de maneira explicita ou ndo, a cultura de riscos da organizacéo e a
forma como eles sédo encarados e gerenciados (tom da organizacao),
influenciando a consciéncia de controle das pessoas. E a base para todos os
outros componentes do sistema, provendo disciplina e estrutura.

Os fatores que comp&em o ambiente interno incluem integridade, valores éticos e
competéncia das pessoas, maneira pela qual a gestdo delega autoridade e
responsabilidades, estrutura de governanga e organizacional, o ‘perfil dos
superiores” (ou seja, a filosofia da dire¢do e o estilo gerencial), as politicas e
praticas de recursos humanos etc.

Organizagbes com ambientes de controle efetivos fixam um tom (“tom do topo”)
positivo, contratam e mantém pessoas competentes, formalizam e comunicam
politicas e procedimentos de modo claro, adotam integridade e consciéncia de
controle, resultando em valores compartilhados e trabalho em equipe para
efetivacdo de objetivos.

ATIVIDADES DE CONTROLE

Séo as politicas e os procedimentos estabelecidos e executados para mitigar 0s
riscos que a administracdo opte pela estratégia de tratar. Também denominadas
de procedimentos de controle, ndo devem ser confundidas com o préprio sistema
de controle interno, pois este, além de abarcar todos os demais componentes do
modelo, abrange todas as demais formas de resposta a riscos.

As atividades de controle devem estar distribuidas por toda a organizagdo, em
todos os niveis e em todas as fung¢des. Elas incluem uma gama de controles
preventivos e detectivos, como procedimentos de autorizacdo e aprovacgao,
segregacao de funcbes (autorizacdo, execucao, registro e controle), controles de
acesso a recursos e registros, verificacoes, conciliagbes, revisbes de
desempenho, avaliacdo de operacoes, de processos e de atividades, supervisao
direta etc.

Além de controles preventivos e detectivos, as acbes corretivas sdo um
complemento necessario as atividades ou aos procedimentos de controle.

As atividades de controle implementadas em um determinado 6rgao podem variar
consideravelmente daquelas executadas em um outro 6rgao. Essa diferenca pode
ocorrer devido:
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as variacfes em missdes, metas e objetivos dos 0rgaos;

as diferencas no ambiente e na forma como operam;

as variacdes no grau de complexidade organizacional;

as diferencas no histdrico e na cultura dos érgaos;

as diferencas nos riscos que o0s oOrgdos enfrentam e toleram e estédo
procurando mitigar.

E provavel que, mesmo que dois 6rgdos tenham a mesma missdo, as mesmas
metas, 0S mesmos objetivos e as mesmas estruturas organizacionais,
empreguem atividades de controle diferentes. Isso se deve a aspectos como
julgamento individual, técnicas de implementacéao e estilo de direcao.

O formulario de Informacfes de Controles Internos deve ser aplicado a servidores
de diferentes niveis hierarquicos. Para aplicacdo do formulario, a equipe pode
realizar entrevistas ou encaminhar o documento por meio eletrdnico para
preenchimento. E importante informar que as respostas ndo serdo divulgadas e
sera conferido tratamento confidencial as informacoes.

Apoés a aplicacdo, cada componente podera ser avaliado pela média aritmética
das notas atribuidas aos itens em todos os formularios preenchidos,
considerando: 1 — Fraco; 2 — Regular; 3 — Bom e 4 — Otimo.

No relato das informacdes de controles internos, devem ser elencados aqueles
itens que se destacaram positiva ou negativamente, podendo-se fazer analises
comparativas entre a média aritmética do componente e da pontuacao atribuida a

alguns itens.
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FORMULARIO DE INFORMACOES DE CONTROLES INTERNOS

AMBIENTE INTERNO E ATIVIDADES DE CONTROLE

NIVEL DO ORGAO/ENTIDADE

Proc. TC

Para cada item devera ser atribuida uma nota de acordo com os parametros a

seguir listados:

1 — Nunca

2 — Raramente

3 — Com frequéncia
4 — Sempre

Elemento ou item | 1 | 2 | 3 | 4
AMBIENTE EXTERNO

Filosofia e estilo de dire¢c&o (tom do topo)

A alta direcéo formaliza e comunica objetivos, metas, politicas e
procedimentos.

A alta diregdo monitora a implementacdo das recomendagfes e
determinacdes da auditoria interna, controle interno e externo.

Estrutura organizacional e de governanca institucional

A estrutura organizacional estd formalmente estabelecida em
organograma complementado por um manual da organizacéo.

Existem manuais de procedimentos que detalham a execucéo das
principais atividades.

Existe politica de divulgacdo de normas e manuais para todo o
corpo funcional.

Existem padrbes para medir o desempenho da organizagdo em
relacéo a todos os seus objetivos.

A auditoria interna reporta-se a alta direcdo do 6rgao/entidade e
presta contas de suas atividades periodicamente.

Existem mecanismos ou instrumentos formais de
acompanhamento de projetos e de gestdo e melhoria de
processos organizacionais.

Estdo formalmente definidas as responsabilidades das diversas
areas, bem como dos cargos efetivos e comissionados.

Integridade e valores éticos
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Elemento ou item

[1]2[3]4

AMBIENTE EXTERNO

Existe um cddigo ou codigos formais de conduta e outras politicas
gue explicitam os referenciais éticos da instituicdo a todos.

Existem regras explicitas sobre o uso de ativos da instituicdo,
inclusive de informacdes privilegiadas.

Competéncia profissional

Sao identificados e definidos os conhecimentos, as competéncias
e as habilidades necessarias para o desempenho e preenchimento
de funcoes, cargos efetivos e em comissao.

A instituicdo adota processo sistematico de gestdo e
desenvolvimento de competéncias.

Existe programa de educagdo continuada com acOes de
capacitagdo orientadas para melhorar o desempenho dos
servidores.

As acdes de capacitagcdo planejadas sédo efetivamente executadas.

Politicas e praticas de recursos humanos

Existem regras e controles para evitar privilégios na contratagdo
de terceirizados, comissionados e estagiarios.

Séo tomadas medidas disciplinares como resposta as acdes
indevidas ou desvios de procedimentos estabelecidos.

Avaliagbes de desempenho séo realizadas pelo menos duas vezes
ao ano e impactam sobre os beneficios.

Os resultados das avaliagbes de desempenho s&o
obrigatoriamente comunicados ao servidor mediante feedback das
chefias.

A baixa produtividade, desempenho ou comprometimento de
servidores é alvo de acdes por parte das chefias.

ATIVIDADES DE CONTROLE

Ha politica de gestdo de riscos formalmente definida.

Relatorios gerenciais sobre 0 acompanhamento e a consecugéo
de objetivos e metas sdo elaborados para a alta direcdo e
encaminhados, no que lhes diz respeito, para os demais gestores.

Quando necessario, os gestores determinam acdes corretivas com
vistas ao alcance de metas.

As atividades da forca de trabalho sdo definidas com base nos
objetivos e metas do 6rgdo/entidade.

Ha politica de seguranca de informacgéo formalmente definida.

Os ativos, recursos e registros vulneraveis sdo protegidos e
salvaguardados por acesso restrito e controles fisicos.

Existe politica definida de rodizio dos altos cargos do
orgaol/entidade.

Existe plano de atividades de auditoria interna, em base periddica,
aprovado pela alta direcéo.

O plano de auditoria interna é efetivamente executado.

Deveres e responsabilidades essenciais da alta direcdo técnica
sdo divididos ou segregados entre diferentes pessoas para reduzir
o0 risco de ocorrerem erros, desperdicio ou fraude.
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ANEXO IIl AOS PADROES DE LEVANTAMENTO

DIAGRAMA DE BLOCOS

A seguir, um exemplo esquematico de um diagrama de blocos:

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

| Atividade 5 | | Atividade 7 ‘

A

v
v

Atividade 1 H

| Atividade 3 ‘ | Atividade 4 ‘

| Atividade 2 ‘
h

Atividade 6

Na indicacdo das atividades, utilizar, preferencialmente, verbos no infinito para

iniciar a descricao.

Para identificar os elementos do processo, quais sejam: os fornecedores, 0s
insumos, os produtos e os clientes, bem como as principais necessidades dos
clientes de cada uma das atividades, a equipe pode preencher o Formulério de

Identificacdo dos Elementos do Processo.

Uma atividade pode ter varios fornecedores, insumos, produtos e clientes. Além
disso, os clientes de uma determinada atividade podem ser os fornecedores de
outras, assim como o0s insumos de uma atividade podem ser os produtos de outra
e, ainda, um mesmo insumo pode servir para varias atividades. Recomenda-se
que sejam indicados somente os fornecedores, 0s insumos, 0s clientes e 0s

produtos imediatos.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS DO PROCESSO

PROCESSO: Identificagdo do processo

Listar as atividades:

1 — atividade 1
2 — atividade 2
3 — atividade 3

n — atividade n

Fornecedor
(De onde vem?)

Entrada/lnsumo
(O que vem?)

Unidade
responsavel

Processo
(O que é feito?)

Produto
(O queeé
produzido?)

Cliente/Usuério

Necessidade dos
clientes

Devem ser indicadas
as pessoas, as
unidades
organizacionais, as
areas, os orgaos, as
entidades, ou seja,
agueles que enviam
fornecem ou
disponibilizam o
insumo necessario
para a realizagédo da
atividade.

Devem ser indicadas
as informacgoes, 0s
bens ou os servigos
necessarios para que
se desenvolva a
atividade, sem os
quais nao € possivel
realiza-las.

Deve ser indicada a
unidade
organizacional
responsavel pela
atividade.

Fazer referéncia a
atividade.

Devem ser indicadas
as informacdes, bens
Ou servicos
produzidos pela
atividade. E o

resultado do trabalho.

Para cada produto
deve ser utilizada
uma linha do
formulario.

Devem ser indicadas
as pessoas, as
unidades
organizacionais, as
areas, os 0rgaos, as
entidades, ou seja,
agueles (aquilo) a
quem se destina ou
que receberdo o que
foi gerado pela
atividade.

Deve ser indicada a
demanda por parte
do cliente que deve
ser satisfeita pelo
produto entregue.

Indicar somente os fornecedores, 0s insumos, 0s produtos e os clientes imediatos.
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ANEXO IV AOS PADROES DE LEVANTAMENTO

AVALIACAO SIMPLIFICADA DE RISCO e MATRIZ DE RISCOS

Considera-se risco a possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos,
medido em termos de consequéncias e probabilidades. Em termos de probabilidade,
chance de ocorréncia, um evento de risco pode ser classificado em: improvavel,
possivel e provavel. Quanto as consequéncias, um evento de risco pode ser

considerado como: fraco, moderado e forte.

Tais classificacbes combinadas permitem construir uma matriz qualitativa — figura a
seguir — que facilita a analise e a visualizacdo das areas onde o risco sera: alto,

médio ou baixo.

Consequéncia

Fraco Moderado Forte

Provavel

Possivel

Probabilidade

Improvavel

Risco: Baixo — B; Médio — M; Alto — A

Com base nas informagdes e conhecimentos adquiridos sobre o processo e sobre o
orgao/entidade, a equipe deve identificar os eventos (ocorréncias ou alteracdo em um
conjunto especifico de circunstancias) que possam impedir ou dificultar o alcance dos

objetivos das atividades abrangidas pelo processo.

Para a identificacdo dos eventos de risco, a equipe pode aplicar a técnica Analise SWOT,
a fim de elencar as fraquezas do ambiente interno e as ameacas do ambiente externo.
Para cada fraqueza e para cada ameaca devem ser associados 0s possiveis eventos de
risco. Pode haver mais de um evento de risco por fraqueza ou ameaca e um evento de
risco pode estar associado a uma ou mais fraquezas e ameacas. Para tanto, podera ser
utilizado o roteiro do TCU aprovado pela Portaria-Segecex 31, de 9 de dezembro de 2010,

ou outra norma que vier a substitui-la.
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Uma vez identificados os eventos de risco, a equipe deve estimar qualitativamente suas
consequéncias (fraco, moderado ou forte) e probabilidades (improvavel, possivel ou

provavel).

Para orientar a estimativa da probabilidade, a equipe deve levar em consideracdo o0s
mecanismos de controle existentes que podem contribuir para diminuir ou suprimir o risco.
Foge ao escopo deste trabalho avaliar se os mecanismos de controle identificados

efetivamente funcionam.

Na estimativa da consequéncia, deve ser levada em consideracdo a materialidade. A
equipe pode consultar os gestores do processo para proceder a andlise do risco. A partir
dos valores de consequéncia e de probabilidade, o risco deve ser classificado em alto,

médio ou baixo.

Para a indicacdo dos riscos ndo sera utilizada metodologia com utilizacdo de exames
detalhados e rigorosos. Tanto a identificagcdo dos eventos de risco quanto a mensuragao
de suas consequéncias e probabilidades, sera feita com base na percepcdo da equipe

acerca das informacdes obtidas.



MATRIZ DE RISCOS
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A elaboracdo da matriz de riscos destina-se a indicar possiveis acfes de controle, a serem realizadas futuramente pelo Tribunal, que visem a

contribuir para a mitigacdo ou eliminacéo dos riscos identificados nos processos de trabalho detalhados.

Todos os riscos classificados como altos devem ser considerados para fins de sugestédo de acdes de controle. Riscos classificados como baixos

nao devem ser considerados. Fica a critério da equipe e/ou do supervisor considerar os riscos classificados como médios na elaboracdo da matriz.

Na sugestao de acdes de controle, a equipe deve considerar os riscos identificados para todos 0s processos, pois € possivel que uma Unica acao

de controle possa contribuir para mitigar ou eliminar diversos riscos apontados.

nome da atividade

impactar os objetivos
do processo.

provavel.

forte.

Nome do processo Objetivo do Riscos Acdes de controle
e da atividade, se processo Descricéo do evento Probabilidade Consequéncia Nivel
for o caso
Indicar o nome do | Indicar os objetivos | Descrever os eventos- | Indicar a probabilidade | Indicar as consequéncias | Indicar o nivel de | Indicar as acdes de
processo detalhado e | do processo | risco identificados pela | dos eventos de risco, | dos eventos de risco, | risco, tipicamente | controle que, no
se for o caso, o | detalhado. equipe que podem | tipicamente: possivel e | tipicamente: moderado e | alto. entendimento da

equipe, devem ser
realizadas.




