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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
SECAO |

Art. 1°- A finalidade desta Instrucdo normativa é criar mecanismos objetivos e impessoais
quando do planejamento de auditoria ordinaria, para a identificacao de possiveis fraquezas
e ou procedimentos desconformes que gerem ou possam gerar prejuizos ao erario, com

escopo de corrigi-los e ao final fortalecer os sistemas de controle e de gestao.

I- Essas acdes serdo realizadas pela Unidade Central de Controle Interno, no ambito
da Camara Municipal de Anchieta-ES para selecionar as unidades que devem se submeter
ao processo de auditoria ordinaria. A selecdo das unidades (setores) e ou Tipo de Despesa,
que serdo auditadas pela UCCI baseia-se nos critérios de Materialidade, Relevancia e

Vulnerabilidade, privilegiando a acdo preventiva nos processos de auditoria.

I1- A utilizagdo desse modelo visa tornar o processo de escolha de unidades/setores
a serem auditadas mais cientifico e, portanto, provido do carater da impessoalidade nas
escolhas, fortalecendo os trabalhos com base em analises independentes da vontade pessoal
e com critérios pré-estabelecidos, sendo esta Instrucdo divulgada para toda Camara

Municipal de Anchieta.
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I11- A elaboragdo da Matriz de Risco deve ser tratada como informagéo estratégica
pela Unidade Central de Controle Interno do Poder Legislativo, de modo a hdo desencorajar
as unidades nao priorizadas, na busca do aperfeicoamento das rotinas de controle. Devendo

a Matriz de Risco elaborada ser de uso privativo da Unidade Central de Controle Interno.

IV- Os critérios de relevancia, materialidade e vulnerabilidade (criticidade) séo
compostos por um ou mais critérios de avaliagdo, denominados fatores de risco, que séo
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, gestdo de riscos e controles internos (riscos).

V- A atuacdo da Unidade Central de Controle Interno, terd por escopo a realizacao
de auditorias de conformidade no conceito de Auditoria BASEADA EM RISCO. Risco é
qualquer evento que possa impedir ou dificultar o alcance de um objetivo.

VI- O escopo serd o de examinar as operacdes e transacdes de natureza contabil,
financeira, orcamentéria e patrimonial, com fito de emitir uma opinido sobre a adequacéo
dos controles exercidos pelas Unidades Executoras de Controle Interno, tomadas em
conjunto, assim como verificar o atendimento as leis, resolucdes e instru¢des normativas
aplicaveis, além dos aspectos de moralidade e legitimidade dos atos administrativos, com

foco em eventos futuros.

Art. 2°- A presente instrucdo abrange todas as unidades (setores) de controle da estrutura

organizacional da Camara Municipal de Anchieta-ES.

SECAO Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta instrugéo, considera-se:
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81°- Significancia Estratégica/Relevancia- Compde-se por fatores que procuram
evidenciar a importancia estratégica da unidade em funcéo de suas atribui¢6es, do impacto

de suas atividades no 6rgdo, e da essencialidade do servigo prestado.

82°- Materialidade- Compde-se por fatores que procuram evidenciar a
representatividade dos valores sujeitos a riscos, em termos orcamentarios, financeiros e
patrimoniais colocados a disposi¢do dos gestores e/ou do volume de bens e valores
efetivamente geridos, isto &, dos ativos publicos colocados sob a gestdo dos responsaveis

pela unidade.

83°- Vulnerabilidade/Criticidade- Representa a composi¢édo dos elementos referenciais
de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. E condicéo

impropria por ilegalidade, ineficacia ou por ineficiéncia de uma situacéo gerencial.

I- Comp0Be-se por fatores que procuram identificar pontos criticos em relacdo ao
alcance da missdo e dos objetivos da unidade, ao seu desempenho, a informacéo e

comunicacdo, a conformidade dos atos de sua gestdo e a protecdo de seus ativos.

84°- Avaliagdo do Risco em Auditoria- As a¢Bes 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, assim a analise do risco de auditoria € um processo que acompanha
0 auditor ou a equipe ao longo de todo o trabalho, devendo este ser conduzido, ndo no

sentido da sua eliminacdo, mas sim no sentido de o reduzir a niveis aceitaveis.

I- O conceito de risco de auditoria deve contemplar os efeitos conjugados dos diversos
fatores que afetam, de forma direta e significativa, a qualidade da informacéo em apreco,
bem como outras contingéncias e incertezas que resultem da impossibilidade de

reconstituicdo integral de todas as operagdes a controlar.

SECAO Il
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DA BASE LEGAL
Art. 4°- A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acGes, de responsabilidade
do chefe do Poder Legislativo Municipal e da Controladoria Geral, no sentido de
implementacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Anchieta, sobre o
qual dispdem os Art. 37 “caput”, 70 e 74 da Constituicdo Federal, c/c os Art. 70, e 77 da
Constituicdo Estadual, Art. 51 da Lei Organica Municipal de Anchieta, Art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000, c/c Art. 77, 78, da Lei Federal 4.320/64, e Art. 42 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, c/c a Portaria-Segecex/TCU
n.° 7, de 8 de marco de 2010, e com as competentes Normas de Auditorias Governamentais-
NAG’S, notadamente as NAG’S 4.300 e 4.311, observadas ao tempo de construcdo desta

Instrucdo Normativa.

CAPITULO 1l
DOS PROCEDIMENTOS, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS
SECAO |

Art. 5% Dos procedimentos para a elaboracdo da Matriz de Risco:

I- Realizar um estudo de identificacdo das unidades (setores) que compdem a Camara
Municipal de Anchieta, o objetivo é possibilitar o conhecimento geral das unidades

(setores). As informagdes a serem coletadas serdo referentes a:

a) Atribuic6es desenvolvidas pela unidade (setor), principais metas e objetivos;

b) Ambiente organizacional: forcas, fraquezas, ameacas e oportunidades;

c) Produtividade e acBes 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);

) Atividades desenvolvidas pelos colaboradores, de forma segmentada;
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g) Levantamento dos principais processos de trabalho da unidade (setor) essenciais
para o atingimento de seus objetivos e metas;

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

sobre a metodologia utilizada para criar os indicadores.

I1- As técnicas que podem ser utilizadas para o levantamento das informacdes sao:

a) Analise de SWOT;

b) Entrevista com servidores;

c¢) Analise Documental;

d) Internet/Ouvidoria;

e) Consulta a decisdes emanadas do E. Tribunal de Contas do ES;

) Consulta aos resultado de Auditorias anteriores do TCEES;

f) Consulta das decis6es emanadas da Justica e ou Ministério Publico;

g) Recomendacdes notificatdrias do Ministério Publico;

h) Exame dos ultimos pareceres/consulta emanados do E. TCEES, com relacdo as
Cémara Municipais do ES;

i) Exame das Gltimas irregularidades apontadas pelo TCCES, referente a analise de
prestacOes de contas das Camaras Municipais do ES;

J) Aplicacdo dos pontos de controle dispostos, no que couber, pela Instrucdo
Normativa TCE referente a Prestacdes de Contas Anuais;

I) Verificacdo do especifico atendimento aos pontos de controle estabelecidos nos
competentes Manuais de Inicio e Encerramento de mandatos, exarados pelo e. Tribunal de
Contas do ES.

SECAO 11
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°- A partir das informacGes coletadas, a UCCI analisard as situa¢fes encontradas nas
unidades, para avaliagdo e aprofundamento do conhecimento sobre algumas das unidades

(setores) a serem auditadas, com vistas ao planejamento mais eficiente das fiscalizagoes.
5
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I- As avaliacOes desse tipo devem ser anuais de forma a possibilitar o planejamento

das fiscalizac6es no ano seguinte ao do levantamento.

I1- Um dos objetivos estratégicos do Controle € o de “Atuar de forma seletiva em
areas de risco ¢ relevancia”, propde-se um modelo que esta segregado basicamente em
Analise de Risco e Analise de Relevancia. O quadro abaixo apresenta as fases do modelo

criado:

1. Levantamento de Informacgoes

2. Andalise de Risco :3. Analise de Belevincia

13.1. Material
:3.2. Nio-material

4. Hierarquizagao

5. Selegao

Art. 7°- Compete aos Responsaveis pela Elaboracdo da Matriz de Risco:

I- Levantar informac6es sobre a unidade (setor) a ser auditada;

I1- Andlise de Risco das unidades (setores) executoras;

I11- Analise da Relevancia das unidades (setores) a serem auditadas;

IVV- Hierarquizar as unidades/setores com base nas informacdes analisadas nas fases
anteriores;

V- Selecionar, com base na hierarquizacgéo, as unidades (setores) que serdo objeto
de fiscalizagéo;

Art. 8°- Compete as demais unidades da Camara Municipal:

I- Atender imediatamente as solicitacGes da Unidade Central de Controle Interno;
I1- Responder tempestivamente aos questionarios elaborados pela Unidade Central
de Controle Interno;

I11- Submeter-se a entrevistas quando solicitado pela UCCI.
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CAPITULO 11l
DAS ANALISES E DA HIERARQUIZACAO E SELECAO
SECAO |

Art. 9°- A Anélise de Risco compreende:

I- Aplicar questionario padrao “Diagnoéstico Situacional da Matriz de Risco”, onde
se avalia os componentes do COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission), na unidade (setor), de modo a identificar pontos fortes e pontos
fracos;

I1- Verificar se ha gerenciamento de riscos formais na unidade (setor);

I11- Verificar o comprometimento dos servidores — avaliado por meio do grau de
implementacao das recomendaces propostas pela Unidade Central de Controle Interno da

Camara Municipal de Anchieta;

IV- Levantar o resultado de auditorias do Tribunal de Contas anteriores;

V- Caso haja indicadores de desempenho, verificar a confiabilidade de seus

calculos e fontes de dados (sistemas informatizados);

VI1- 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
servidores em funcdo de chefia, baixo nivel de conhecimento dos ocupantes de cargos de

chefia, direcdo e assessoramento e ou servidor efetivo em funcgéo gratificada);

VII- Tentar responder as seguintes perguntas:
a) Os objetivos e metas estdo sendo alcancados tempestivamente?

b) Ha riscos iminentes de desestabilizacdo da estrutura organizacional?
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¢) O ambiente organizacional oferece riscos ao desempenho das atividades da
instituicao?

d) Ha gargalos nos processos de trabalho?

e) As unidades vem executando atividades de controle interno e sendo auditadas
pela UCCI da Camara?

f) Ha noticias na imprensa sobre irregularidades na Camara Municipal de Anchieta?

g) Ha instrucdo normativa regulamentando as atividades da Unidade? se existe esta
sendo devidamente observada na execucdo das tarefas?

h) Este rol é somente exemplificativo, podendo a UCCI, no exercicio de sua missdo
institucional, realizar quaisquer complementagdes necessarias ao atingimento dos objetivos

propostos nesta instrucdo.

81°- As técnicas que podem ser utilizadas, dentre outras, para o levantamento das

informacdes séo:

a) Diagrama de Verificacdo;

b) Entrevista com servidores;

c) Andlise Documental;

d) Internet;

e) Resultado de Auditorias anteriores do TCEES.

Art. 10- Da Anélise da Relevancia:
I- Material:
a) Levantar os nimeros do Orcamento ou dos Balancos Patrimoniais, inserindo em

planilha e organizando-os em ordem decrescente de valor (inicio da hierarquizacéo).

b) Levantar os valores dos contratos mais relevantes inserindo em planilha e

organizando-os em ordem decrescente de valor (inicio da hierarquizacao).

I1- Ndo-Material:
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a) Impacto no cidad&o: analisar a importancia da unidade em fungéo da essencialidade
e do impacto que a sua atividade tem no atendimento ao interesse dos cidadaos.
b) Transparéncia: analisar as informacGes disponibilizadas pela unidade e avaliar

adequabilidade das informagdes, suficiéncia, confiabilidade.

SECAO 11
HIERARQUIZACAO E SELECAO

Art. 11- A Hierarquizacdo é a sistematizacdo e ponderacdo das informacdes analisadas e
avaliadas nas fases anteriores. Ou seja, ¢ uma “valorizagdo” das informagdes. Essa
ponderacdo serd realizada com a atribuicdo de valores (pesos), de 1 a 5, aos
quesitos/situacdes encontradas, de modo a se estabelecer uma hierarquia de prioridades
com base no risco detectado. Os auditores com base em suas experiéncias, e conhecimento
historico das unidades devem criar uma matriz onde se possa tratar (transformar)
informacdes subjetivas, qualitativas, em dados quantificaveis de forma a possibilitar a

hierarquizacdo das unidades/setores mais relevantes e que enfrentam maiores riscos.

Paragrafo Unico- Em cada critério “Risco” e “Relevancia” os auditores internos devem
avaliar também a probabilidade de informacdes coletadas que ndo tenham referéncias com
registros historicos ou desempenhos identificados com aquela informacéo, mas que possam

impactar a unidade (setor) no ano corrente.

Art. 12- A Selecédo sera feita com base na hierarquizacdo, onde ocorrera a selecdo das
unidades que serdo objeto de fiscalizacOes.
CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13- A Unidade Central de Controle Interno devera observar todas as recomendagdes

contidas nesta Instru¢cdo Normativa.
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I- A construcdo da Matriz de Risco e sua competente anélise de hierarquizagao sera
feita pela Controladoria Geral, podendo ser convocados servidores pelo Controlador Geral
para este fim, devendo os servidores que atuarem guardarem o imprescindivel sigilo, sob

pena de responsabilidade.

I1- O questionério padrdo de auditoria ndo é exaustivo, podendo a UCCI acrescentar
questdes que julgar serem relevantes para coleta de informacdes. Integra a presente

Instrucdo Normativa os seguintes anexos:

e Anexo |, Modelo de Questionario Padréo;
e Anexo Il, Modelo de Matriz de Risco/UNIDADES
e Anexo I, Modelo de Matriz de Risco/TIPO DE DESPESA

Art. 14- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Anchieta, 04 de abril de 2016

MAURO SERGIO DE SOUZA

Coordenador de Auditoria Contabil

LUIZ CARLOS DE MATTOS SOUZA

Controlador Geral

JOCELEM GONCALVES DE JESUS

Presidente da Camara Municipal de Anchieta
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ANEXO |

Matriz de Risco — Modelo de Questionario Padrao

1. Ambiente de Controle

Atividade Sim Nao | Critériode Natureza do Impacto (baixo,
Selecéo da Risco Médio,
Atividade | (operacional, de alto)
(materialida | informag&o ou
de, de
relevancia, conformidade)
desempenho,
criticidade)
As pessoas se sentem controladas?
As delegacbes de autoridade estdo
acompanhadas de claras definicbes de
responsabilidade?
Existem procedimentos e/ou instrucdes
de trabalho padronizados?
Ha planejamento para o treinamento?
2. Avaliacdo e Gerenciamento de Riscos
Atividade Sim N&o Critério de Natureza do Impacto
Selecdo da Risco (baixo,
Atividade (operacional, de Médio,
(materialidade, informacédo ou alto)
relevancia, de
desempenho, conformidade)
criticidade)
Os objetivos e metas da organizacdo se
encontram formalizados?
Foram identificados os processos mais
criticos?
Foram levantados e diagnosticados os
pontos de falha 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 (baixo,
Selecdo da Risco Médio,
Atividade (operacional, de alto)
(materialidade | informacéo ou
, relevancia, de
desempenho, conformidade)
criticidade)
11
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Existem normas internas de
procedimentos/processos de trabalho
explicitamente definidos?

Essas normas sdo de conhecimento dos
servidores?

As funcgdes/atividades estdo
adequadamente segregadas nas
unidades?

As delegacbes de autoridade estdo
acompanhadas de claras definicdes de
responsabilidade?

12

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchieta — Anchieta — ES
Cep.: 29.230-000 Telefax: (28) 3536 0300 - www.camaraanchieta.com.br




ANEXO 11

MODELO DE MATRIZ DE RISCO

Fatores de Risco
Materialidade Vulnerabilidade N'ota Hierarqyizagéo
Final do Risco

Unidade Significancia
Peso Acdes Impacto Essencialidade Orcamento Financas Patrimdnio Missdo [Desempenho [Informacéo Conformidade

Licitacdo

Contrato

Almoxarifado
Contabilidade

Financeiro (Supr. Fundos)
Diérias

Tesouraria

Patrimonio
Orcamento
Recursos Humanos

Sistema de Transporte
Tecnologia da Informacdo

Juridico
SIGNIFICANCIA ESTRATEGICA OU RELEVANCIA: Compde-se por fatores que procuram evidenciar a importancia estratégica da unidade em funcéo da sua
participacdo em acdes prioritérias de

Governo, do impacto de suas atividades na comunidade em que se insere, da essencialidade do servico prestado e do relacionamento com o cidaddo. Deve-se capturar as
dimensdes da

Importancia social ou econdmica das a¢bes desenvolvidas pela unidade, tanto para a administragdo publica como para a sociedade em razéo das fungdes, programas, projetos
e atividades sob

Responsabilidade de seus gestores, assim como dos bens que produzem e dos servigos que prestam a

populacéo.

MATERIALIDADE: Compde-se fatores que procuram evidenciar a representatividade dos valores sujeitos a riscos, em termos orgamentarios, financeiros e patrimoniais
colocados a disposi¢do dos

Gestores e/ou do volume de bens e valores.

VULNERABILIDADE OU CRITICIDADE: Compde-se por fatores que procuram identificar pontos criticos em relagdo ao alcance da missdo e dos objetivos da unidade,
Ao seu desempenho, a informacao

LEGENDA: Aco (Agdes); Imp (Impacto); Ess (Essencialidade); Or¢ (Orcamento); Fin (Financas); Pat (Patrimdnio); Mis (Missdo); Des (Desempenho); Inf (Informagdes); Con
(Conformidade); NotFin (Nota Final); HieRis (Hierarquizacdo do Risco);
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ANEXO 111
MODELO DE MATRIZ DE RISCO/TIPO DE DESPESA

Fatores de Risco

Unidade SignificAncia Materialidade Vulnerabilidade Not Hie
Peso Aco Imp Ess Or¢ Fin Pat Mis Des Inf Con Fin Ris
Folha de Pagamento
LicitacGes
Contratos
Convénios

Almoxarifado

Patrimbnio

Gastos com Educacéo
Gastos com Saude
Previdéncia

Receita

Divida Publica
SIGNIFICANCIA/RELEVANCIA: compde-se por fatores que procuram evidenciar a importancia estratégica da Unidade em funcdo da sua participacdo em acdes
prioritarias de governo, do impacto de suas atividades na comunidade em que se insere, da essencialidade do servico prestado e do relacionamento com o cidaddo. Deve-se

capturar as dimens@es da importancia social ou econémica das a¢Bes desenvolvidas pela Unidade, tanto para a administracdo publica como para a sociedade, em razdo das
fungdes, programas, projetos e atividades sob responsabilidade de seus gestores, assim como dos bens que produzem e dos servic¢os que prestam a populagéo.

MATERIALIDADE: comp®e-se por fatores que procuram evidenciar a representatividade dos valores sujeitos a riscos, em termos orcamentarios, financeiros e patrimoniais
colocados a disposicao dos gestores e/ou do volume de bens e valores efetivamente geridos, isto €, dos ativos pablicos colocados sob a gestdo dos responsaveis pela Unidade.

VULNERABILIDADE/CRITICIDADE: compde-se por fatores que procuram identificar pontos criticos em relacéo ao alcance da missédo e dos objetivos da Unidade, ao
seu desempenho, a informacdo e comunicagdo, a conformidade dos atos de sua gestao e a protecdo de seus ativos.

LEGENDA:

Aco (AcBes); Imp (Impacto); Ess (Essencialidade); Or¢ (Orgamento); Fin (Finangas); Pat (Patriménio); Mis (Missdo); Des (Desempenho); Inf (Informages); Con (Conformidade); NotFin
(Nota Final); HieRis (Hierarquizacdo do Risco);
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