CAMARA DOS DEPUTADOS
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

PORTARIA N. 1, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2018

Aprova o Roteiro de Levantamento da Secretaria de
Controle Interno.

O Secretario de Controle Interno, no uso das atribui¢des conferidas pelo item 1.14, do
Anexo V, do Ato da Mesan. 133 de 2016; ¢

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de levantamento
estabelecidos pelo Estatuto da Secretaria de Controle Interno da Camara dos Deputados, resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Roteiro, anexo a esta Portaria, a ser observado na conducao da acao
de controle Levantamento, prevista no item 2.3.1 do Estatuto da Secretaria de Controle Interno,
aprovado pela Portaria n. 1 de 2016.

Paragrafo tnico. As orientacdes contidas no Roteiro de Levantamento aplicam-se, no que
couber, aos estudos preliminares e aos diagnoésticos realizados na fase de planejamento das demais
acoes de controle, visando a producao e a divulgacdo de conhecimento consistente para a atuagao da
Secretaria.

Art. 2° O Roteiro de Levantamento sera revisado e atualizado, conforme o necessario, com
a atuacdo conjunta e coordenada dos servidores da Secretaria de Controle Interno.

§ 1° Compete aos chefes dos nicleos da Secretaria estimular, colher e organizar sugestoes
de melhorias ao Roteiro.

§ 2° Compete ao Comité Setorial de Gestao Estratégica da Secretaria validar e aprovar as
atualizacoes ao Roteiro.

§ 3° Compete ao Nicleo Setorial de Gestdo Estratégica da Secretaria implementar as
atualizacoes ao Roteiro, dando conhecimento aos servidores.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Jodo Luiz Pereira Marciano

Secretario de Controle Interno
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ROTEIRO DE LEVANTAMENTO
1. Introducao

1. As unidades administrativas da Camara dos Deputados e os processos de trabalho por elas
executados sdo passiveis de acdes de controle por parte da Secretaria de Controle Interno (Secin).
Dessa forma, esses elementos (chamados objetos de controle) compreendem o universo de incidéncia
dessas acodes, e a Secretaria, por meio de critérios baseados em risco, materialidade, relevancia,
conveniéncia e oportunidade, deve selecionar a cada ano quais conjuntos serdo objeto de acdes de
controle, assim como a modalidade e a abrangéncia dessas acdes. Essa selecdo compreende o Plano
Anual de Controle Interno (Paci).

2. Na Secin, a obtenc¢do de informagdes para o entendimento dos objetos passiveis de a¢do de controle
pode ser realizada em quatro situagdes: no levantamento, na fase de planejamento de uma auditoria,
no estudo de viabilidade' ou na produgido de conhecimento por outros modos, como, por exemplo,
entrevistas, questionarios, pesquisa bibliografica, pesquisa documental, andlise processual,
capacitacoes e especializacdes etc.

3. As quatro situagdes mencionadas (levantamento, planejamento de auditoria, estudo de viabilidade
e producdo de conhecimento) atendem finalidades especificas e sdo formalizadas de modos distintos,
conforme sintetizado na Figura 1.

Figura 1 — Situacdes que ensejam obten¢do de conhecimento

~
eProdugdo de conhecimento
eFinalidade: conhecimento amplo e genérico sobre o universo de controle e seus objetos
J
eLevantamento — Estatuto Secin 2.3.1 e Planejamento das agdes de controle — Estatuto Secin 3.2.3.2.1 )
eFinalidade: elaboragdo de diagnéstico do objeto sob levantamento
eEstudo de viabilidade - Elaboragdo do Paci - Estatuto Secin 3.2.3.1.1 e Obejtivos das agdo de controle - Estatuto
Secin 3.2.3.2
eFinalidade: avaliar a viabidade de execugdo de agdes de controle ndo planejadas )
eAuditoria — fase do planejamento das a¢Ges de controle — Estatuto Secin 3.3.3.1.3 e fase da execugdo — Estatuto
Secin 3.3.2.
eFinalidade: informagdes sobre o ambiente legal, institucional e organizacional em que o objeto de auditoria se
Aplicada insere, tais como legislagdo aplicavel, objetivos institucionais, pontos criticos (tais como riscos e problemas) e
fragilidades dos controles internos da gestao.

Fonte: adaptado do modelo do TCU (Roteiro de Levantamento, 2018, p.36).

4. Nos levantamentos e na fase de planejamento de auditorias, podem ser aplicadas técnicas de
diagndstico, com a participagdo de gestores e especialistas, que auxiliam na sistematizacdo das
informacdes, no conhecimento do objeto de controle, no estabelecimento de prioridades e na deteccao
de problemas recorrentes e possiveis riscos.

5. No estudo de viabilidade obtém-se diversas informacdes a fim de subsidiar a conveniéncia e a
oportunidade da realiza¢do de acdo de controle. Por fim, na producdo de conhecimento, o trabalho é
interno; a coleta de informacdes € feita remotamente, por meio de pesquisas nos portais da Casa, em
outros sitios eletronicos, em midias impressas ou digitais, em bancos de dados, entre outros. A equipe
pode ainda requisitar informagdes as unidades. Em situacdes mais especificas, pode ser necessaria a
realiza¢do de uma acao de capacitac@o para a melhor apreensdao dos conhecimentos necessarios.

1 Vide apéndice J.
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6. O objetivo deste roteiro € orientar a realizacdo e o controle de qualidade do instrumento da a¢do de
controle denominada levantamento, realizado pelas equipes da Secin. Contém orientacdes sobre
métodos e procedimentos necessarios a realizacdo de levantamento, acio de controle prevista no item
2.3.1 do Estatuto da Secretaria de Controle Interno.

7. O roteiro proposto foi baseado no Roteiro de Levantamento? adotado pelo Tribunal de Contas da
Unido (TCU), conforme o item 1.6 do Estatuto da Secin.

8. O presente roteiro estd dividido em capitulos que apresentam as definicdes e os tipos de
levantamento, as explicacdes de quando podem ser utilizados e procedimentos recomendados. Nos
apéndices encontram-se as técnicas comumente utilizadas em levantamento, papéis de trabalho,
modelos de comunicacao e de outros documentos que orientam a realizacdo de levantamentos.

9. As orientagdes deste roteiro aplicam-se, no que couber, aos estudos preliminares e diagndsticos
realizados nas demais acdes de controle e na producdo de conhecimento.

2. Conceito e objetivos do levantamento
10. Compreende-se levantamento como sendo a acdo de controle com os seguintes objetivos:

a. aprimorar a atuagdo da Secretaria, aprofundando conhecimentos sobre a Camara dos
Deputados quanto ao funcionamento de suas unidades administrativas e dos respectivos
processos de trabalho, no que se refere a governanga e a gestdo de processos, de riscos,
de controles e de informacdes; e

b. subsidiar a proposic¢ao de acdes de controle.

11. Embora haja aspectos e procedimentos comuns, levantamentos com objetivos distintos possuem
caracteristicas e entregas proprias.

12. O levantamento cujo objetivo consiste em aprofundar conhecimentos sobre determinado objeto
de controle € descritivo, ou seja, seu relatério fornecerda uma série de informacdes detalhadas e
sistematizadas para que a equipe possa compreender o ambiente, os reguladores, os processos de
trabalho, os objetivos, as partes interessadas, as boas praticas de governanca e de gestdo, as mudangas
ocorridas, os problemas recorrentes e as condi¢cdes de implementacdo e de operacdo das unidades
administrativas.

13. O levantamento para subsidiar a proposi¢do de a¢cdes de controle € descritivo e analitico. Deve
conter a descricdo do ambiente e dos processos de trabalho com o detalhamento suficiente para
possibilitar as andlises sobre riscos, controles internos e problemas que orientardo a atuacdo da equipe.
Essas andlises poderao resultar na identificacdo de um possivel rol de trabalhos futuros.

14. Os Capitulos 4 e 5 deste roteiro detalham as especificidades, os objetivos, os procedimentos e 0s
resultados esperados de cada tipo de levantamento.

15. Cabe enfatizar que o levantamento ndo deve ser utilizado para avaliar os processos de governanca,
de gestdo, da confiabilidade e integridade das informagdes e da adequacdo do gerenciamento
corporativo de riscos. Esses sdo os objetivos das auditorias, conforme o item 2.1 do Estatuto da Secin.
Desse modo, o levantamento ndo se destina a evidenciagdo de pontos de auditoria e de questdes
relevantes, e a proposi¢ao de recomendagdes.

16. Contudo, se durante a realizacdo de um levantamento for possivel evidenciar adequadamente
pontos de auditoria, o fato deve ser imediatamente comunicado ao chefe de nicleo ou supervisor que,

2 Aprovado pela Portaria-Segecex n. 24, de 14 de setembro de 2018. Publicado no Boletim do Tribunal de Contas da
Unido — BTCU Administrativo Especial, ano 37, n. 19, de 20 de setembro de 2018. Disponivel em:
https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A81881F65AAE41501660DA0750900D4. Acesso
em: 13 nov. 2018.
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juntamente com o titular da Secin, avaliard a conveniéncia e a oportunidade de aprofundar os exames
por meio da realizagdo de uma nota de auditoria ou outra acao de controle para essa finalidade, a ser
comunicada ao gestor em reunido especifica para tratar do tema. O resultado da reunido devera ser
registrado em ata.

17. A proposta para realizacdo de levantamento deve ser elaborada com base em critérios de risco,
materialidade, relevancia, conveniéncia e oportunidade.

18. O levantamento, quando previsivel, deve ser incluido no Paci (item 2 do Estatuto da Secin).
3. Etapas do levantamento

19. Em linhas gerais, o levantamento consiste em trés etapas: planejamento, execucao e comunicacgao.
O tempo necessario para cada etapa depende da amplitude e da complexidade do objeto da acdo de
controle (processo de trabalho, unidade administrativa etc.), do objetivo e ineditismo do trabalho, da
necessidade de maior aprofundamento e de outros fatores a serem considerados pela equipe.

20. Uma medida importante para assegurar que os trabalhos sejam realizados com elevado nivel de
qualidade € o acompanhamento e a orientacdo do chefe de nuicleo ou supervisor, desde o inicio do
planejamento até a conclusdo do relatério (item 3.2.3.7 do Estatuto da Secin).

3.1. Etapa de Planejamento

21. A etapa de planejamento visa compreender o objeto de controle e o ambiente em que esta inserido.
Durante o planejamento, sdo realizadas pesquisas exploratérias de dados, leituras de documentos,
identificacao de reguladores (normas referentes a unidade administrativa, ao processo de trabalho ou
ao tema), entrevistas com gestores, especialistas e outros atores, entre outras técnicas de coleta de
informacdes.

22. O foco principal dessa etapa é, a partir da compreensao desse objeto, definir as técnicas de coleta
de dados e de diagndstico a serem adotadas. Difere, portanto, do planejamento da auditoria que visa a
identificacdo de possiveis pontos de auditoria e a proposi¢ao de recomendagdes

23. A equipe pode fazer uso, dentre outras, das seguintes fontes de informacao:
a) Camaranet;
b) sistemas informatizados da Casa;
c¢) legislacao, regulamentos e normas especificas;
d) planejamento estratégico da unidade;
e) relatorios de gestao;
f) acdes de controles anteriores relativas a unidade, processo de trabalho ou tema;
g) questionarios sobre governanca e gestao realizados pela Secin ou pelo TCU;

h) documentagao referente a atos e fatos administrativos anteriores relacionados a unidade,
processo de trabalho ou tema;

1) noticias veiculadas na midia;

j) trabalhos académicos publicados, internos ou externos a Casa;

k) servidores da Secin que tenham participado de trabalhos recentes na area;
1) partes interessadas, servidores e gestores da unidade; e

m) especialistas.
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24. Cabe as equipes de cada levantamento, em conjunto com o Nucleo Setorial de Gestdo, aplicar
julgamento profissional para escolher as técnicas de coleta de dados e de diagndstico mais adequadas
para os objetivos do trabalho, dando preferéncia as técnicas corporativas. O Apéndice E contém
exemplos de técnicas de diagndstico.

25. Nos levantamentos, € preciso visitar as unidades administrativas da Casa para colher informacdes,
observar procedimentos, inspecionar instalacdes e validar analises. As visitas devem ser precedidas de
uma reunido de apresentacdo, previamente agendada, em que a equipe e o coordenador do trabalho
expliquem aos gestores e suas equipes os objetivos e a natureza do trabalho de levantamento. O
Apéndice C traz modelo do e-mail de apresentacdo da equipe de levantamento.

26. Outra técnica de coleta de dados muito utilizada € a entrevista, que pode ser estruturada (quando
ha um roteiro pré-definido, com questdes estipuladas), ndo-estruturada (com questdes livres, que se
formam a medida que a entrevista se desenvolve), ou semiestruturada (uma combinagdo das duas
anteriores). A equipe deve elaborar o texto e o cronograma de entrevistas, com a identificacdo dos
atores (internos e externos) e finalidade de cada reunido. Os pontos relevantes tratados nas entrevistas
devem ser registrados por escrito para posterior revisao, consolidacio de informagdes e supervisdo dos
trabalhos. O Apéndice E contém exemplos de técnicas de coleta de dados.

27. A equipe também pode agendar visitas técnicas para verificacdo in loco da operacio de processos
identificados como relevantes.

28. Quando necessério, a equipe pode requisitar informagdes adicionais para o entendimento do objeto
de controle e do seu ambiente. O Apéndice C traz modelo de e-mail de requisi¢ao de informagoes.

29. Obtidas e sistematizadas as principais informacdes sobre esse objeto, a equipe, em conjunto com
o chefe do nicleo ou coordenador, deve definir o escopo do levantamento. Essa fase é concluida com
a elaboracdo da matriz de planejamento (apéndice A), que sistematiza as informagdes a serem
detalhadas na fase de execu¢do, bem como as atividades que nela serdo realizadas.

30. Desse modo, sdo entregas da fase de planejamento: definicdo do escopo do levantamento; matriz
de planejamento; defini¢do da(s) técnica(s) de coleta de dados e de diagnéstico (apéndice E)
respectivos procedimentos; e cronograma de atividades do levantamento (apéndice D).

3.2. Etapa de Execucao

32. Nesta etapa sao colhidas informac¢des mais detalhadas e € realizada a validacao do entendimento
obtido na fase anterior. Também sao realizadas, a depender do objetivo do levantamento, a avaliacdo
de risco, a andlise do problema ou a andlise da viabilidade e aplicabilidade de acdo de controle
especifica.

33. A etapa de execucdo consiste na aplicagdo das técnicas de diagnéstico para compreensao do
objeto de controle e seu ambiente, obtencdo de dados e validagdo com o gestor dos resultados
alcancados. Permite também a interpretacdo e sistematizacdo das informacdes coletadas nas etapas
iniciais do levantamento.

34. A extensdo e a profundidade das andlises variam de acordo com o objetivo pretendido.

35. Terminada a etapa de execucdo, as técnicas de diagnostico devem estar concluidas,
documentadas e validadas com o gestor?.

30 ideal é que as técnicas de diagnostico sejam validadas junto com os gestores em reunido. Nesses casos,
a equipe pode fazer um esbogo prévio das técnicas a aplicar.
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36. O fim da etapa de execu¢do € marcado pela reunido de encerramento, quando os auditores e o
coordenador do levantamento apresentam aos gestores as principais conclusdes e agradecem pela
colaboracdo durante a realizacdo do trabalho.

3.3. Etapa de Comunicacao

37. Nesta etapa serdo comunicados os resultados do levantamento mediante elaboracdo de relatério
adaptado ao objetivo do levantamento, que deve ser estruturado, conforme o caso, nas seguintes
secoes:

a) Introducao;

b) Visao geral do objeto;

¢) Desenvolvimento;

d) Proposta de encaminhamento;
e) Conclusio; e

f) Apéndices e anexos do relatorio.

38. A introdugdo deve conter as seguintes informacdes, apresentadas de forma concisa, em texto
continuo, sem subtitulos:

38.1. aprevisdo do levantamento e as razdes que a originaram;
38.2. aidentificacdo do objeto de controle;
38.3. o0s objetivos e limites do trabalho;

38.4. o escopo, em que deve ser feita menc¢do as unidades administrativa que atuam no objeto
sob analise;

38.5. as acOes de controle anteriores da Secin ou do TCU sobre o mesmo objeto de controle,
que devem ser citadas, com men¢ao ao nimero do relatério de auditoria, a data de
realizagdo e os escopos (a listagem dos processos conexos pode constar em apéndice);

38.6. as técnicas utilizadas:

38.6.1. descricdo dos métodos empregados na coleta e na analise dos dados, fontes de
informacao, justificativa para a sua selecdo e suas limitagdes;

38.6.2. quando a descricdo do método for extensa, o seu detalhamento pode ser
transferido para um apéndice, mantendo um resumo dos métodos empregados
na corpo do texto.

38.7. aindicacdo clara daquilo que nao pdde ser verificado em profundidade suficiente, com
as devidas justificativas e como isso afetou ou pode ter afetado o(s) objetivo(s) do
levantamento;

38.8. adeclaracdo de que “o trabalho foi conduzido em conformidade com o Estatuto da Secin
e com o Roteiro de Levantamento da Secin, e que estd alinhado com os principios
fundamentais de auditorias do setor publico das Normas Internacionais do ITA”.

39. Na visdo geral do objeto, sdo descritas as caracteristicas necessarias ao entendimento do objeto
de controle e seu ambiente, abrangendo objetivos, direcionadores estratégicos, normativos basicos,
riscos anteriormente identificados, controles internos da gestdo, aspectos orcamentarios, sistemas e
processos de trabalho e atividades relacionadas, boas praticas de governanga e de gestdo identificadas,
bem como as possiveis fontes de evidéncia de futuras acdes de controle.
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40. O contetido do desenvolvimento e a quantidade de capitulos variardo de acordo com o objetivo
do levantamento, podendo incluir eventuais boas praticas identificadas no processo de trabalho ou
unidade administrativa objeto da acdo de controle.

41. Em regra, apés o conhecimento da gestdo, os autos do levantamento devem ser arquivados.

42. A conclusdo deve responder ao objetivo do levantamento, fazendo referéncias aos itens do
relatério nas quais se baseia.

43. Nos apéndices e anexos, a equipe deve preparar a documentacao que forne¢a uma compreensao
clara das conclusdes do levantamento e da visdo geral do objeto. No apéndice do relatério, deverdo
figurar as técnicas de diagnodstico utilizadas e a matriz de planejamento.

44. Ao final do levantamento, todos os papéis de trabalho que ndo foram incluidos no processo
(como documentos que fundamentam a visdo geral do objeto) deverdo ser analisados e arquivados pela
equipe de auditoria, caso sejam considerados importantes para fornecer compreensao clara do trabalho
realizado.

4. Levantamento para aprofundar o conhecimento sobre o objeto de controle

45. Para facilitar o entendimento das equipes de auditoria, padronizar as suas a¢des e contribuir para
a elaboragdo do cronograma das atividades deste tipo de levantamento, recomenda-se que o trabalho
seja organizado seguindo o modelo apresentado na Figura 2.

Figura 2 — Etapas do levantamento para conhecer o objeto de controle

Delimitagdo do
escopo e matriz

Identificagdo
de riscos, Elaboragdo do
problemas e relatério
controles

Pesquisa Definigdo de
exploratdria e técnicas de
leituras iniciais diagnodstico

Detalhamento e Aplicagdo das
validagdo das técnicas de
informacgoes diagnodstico

de
planejamento

Fonte: elaboracio prépria.

46. Além dos procedimentos previstos no Capitulo 3, é recomendado que, na fase de pesquisa
exploratéria e leituras iniciais, sejam coletadas as informagdes necessdrias para a descricdo e
compreensdo do objeto de controle (contexto e funcionamento), tais como:

a) reguladores (legislacdo aplicavel);
b) objetivos declarados (do processo de trabalho ou unidade administrativa);
c¢) entradas e saidas (insumos e produtos dos processos de trabalho objetos de controle);

d) recursos de suporte (dados gerais sobre a equipe que atua no processo, bem como infraestrutura,
equipamentos e sistemas utilizados);

e) partes interessadas;

f) direcionadores estratégicos (alinhamento com planos, missdo, visdo, valores, diretrizes e linhas
de atuacao);

g) estratégia de atuacdo, articulacdo com os diversos atores e coordenacdo entre as partes
interessadas para o alcance dos objetivos pretendidos;
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h) estrutura organizacional (linhas de subordinacdo e de assessoramento e relacdo com as
atividades desenvolvidas);

1) competéncias das unidades e atribui¢des dos agentes responsaveis;
j) contexto or¢amentario;

k) situacdo do processo de trabalho no contexto das prioridades e da arquitetura de processos da
Casa;

1) historico da evolugdo do processo;

m) caracteristicas dos ambientes externo e interno;

n) sistemas e processos de trabalho envolvidos;

0) mapas dos principais processos de trabalho e os processos considerados criticos*;
p) boas priticas de governanca e de gestdo identificadas;

q) outros aspectos ligados a governanca da Casa (gestdo de riscos e controles internos;
participacdo social; estrutura e processos apropriados para empreender as atividades
planejadas; lideranca, ética, recursos humanos e competéncias; sistemas de monitoramento e
avaliacdo e accountability);

r) consisténcia do processo de trabalho levantado, averiguando se existe perda de eficiéncia;
s) objetivos de sustentabilidade relacionados ao tema; e
t) trabalhos académicos, internos e externos, relacionados ao tema.

47. O escopo do levantamento deve abranger o entendimento do seu objeto e seu ambiente,
envolvendo a descricdo dos objetivos do processo de trabalho ou unidade administrativa, normas
reguladoras, partes interessadas, riscos relevantes, problemas recorrentes, controles internos da gestao,
aspectos or¢camentarios e sistemas.

47.1. Para obter uma compreensiao ampla do objeto de controle, € necessario que as informacgdes
sejam obtidas com as partes envolvidas.

47.2. O aprofundamento das anélises para a descricdo do entendimento do objeto de controle deve
priorizar as areas de maior materialidade, relevancia, criticidade, oportunidade ou risco para
a consecucdo dos objetivos do processo de trabalho ou unidade administrativa.

47.3. As informagdes de trabalhos anteriormente realizados pela Secin ou pelo TCU sobre a
matéria, como por exemplo, a data de sua realizacio e os respectivos objetivo e resultado,
devem ser consideradas para a defini¢do do escopo do levantamento. Essas informacoes
direcionam a atuagdo da equipe de auditoria para objetos de controle pouco explorados ou
que sofreram alteragdes em aspectos importantes, como estrutura e modo de
operacionalizacdo.

48. Na fase de execugdo, sdo realizados: o detalhamento das informagdes necessarias para a
conclusdo do trabalho; a elaboracdo e validacdo, com os gestores ou especialistas, das técnicas de
diagndstico selecionadas no planejamento; e a aplicagcdo de técnicas de diagnéstico para sistematizar
informacdes sobre o objeto sob acdo de controle. Exemplos de técnicas de diagndstico encontram-se
no Apéndice E.

4 Processo critico é aquele que, se nio realizado, pode comprometer o atingimento dos objetivos das atividades
finalisticas da Casa (legislar, representar o povo brasileiro e fiscalizar os atos da Administracio Publica).
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49. Nesta fase, sdo identificados os principais atores e as partes interessadas do objeto do
levantamento, além das atribui¢des de cada um, possiveis conflitos de interesse e sobreposi¢cdo de
papéis (Andlise Stakeholder e Analise RACI).

50. E também realizada a anélise do ambiente interno e externo em que se insere o objeto de controle,
levantando as forgas, fraquezas, oportunidades e ameacgas que podem afetar o alcance dos objetivos
pretendidos (Anélise SWOT). A partir das fraquezas e ameacas, pode-se identificar os riscos mais
gerais ou estratégicos do objeto sob acdo de controle.

51. Esse tipo de levantamento € descritivo, ou seja, seu relatdrio fornecera uma série de informagdes
detalhadas e sistematizadas para que a Secin possa compreender o objeto de controle e o ambiente no
qual esta inserido, o contexto histdrico, os problemas recorrentes e as condi¢des de execucdo dos
processos de trabalho e de implementagdo de politicas, programas ou projetos.

52. O desenvolvimento do relatdrio corresponde a propria visdo geral do objeto. A conclusdo trara
um relato resumido do trabalho realizado, destacando os pontos mais importantes do objeto sob agdo
de controle (Apéndice K).

53. Sio entregas dessa modalidade de levantamento: principais processos® de trabalho mapeados®,
com suas entradas, saidas, reguladores e recursos de suporte, objetivos, partes interessadas, riscos
relevantes e controles internos chave da gestao.

5. Levantamento para subsidiar a proposicao de acoes de controle

54. Para facilitar o entendimento das equipes de auditoria, padronizar as suas acdes e contribuir para
a elaboragdo do cronograma das atividades deste tipo de levantamento, recomenda-se que o trabalho
seja organizado seguindo o modelo apresentado na Figura 3.

Figura 3 — Etapas do levantamento para subsidiar a proposi¢cdo de agdes de controle

Delimitagdo
Defini¢do de do escopo e
técnicas de matriz de
diagndstico planejamen-
to

Pesquisa

2 Detalhamen- Aplicagao Avaliagao Indicacaolde
exploratoria

toe das técnicas de riscos, Elaboragao
S de trabalhos o
validagdo das de problemas do relatério
: - . i futuros
informagdes diagnéstico || e controles

e leituras
iniciais

Fonte: elaboracdo prépria.
55. Na fase de planejamento, sdo recomendados os procedimentos descritos no Capitulo 3.

56. Esta modalidade de levantamento tem por objetivo subsidiar a proposi¢cdo de a¢des de controle,
mediante a identificac@o de objetos e tipos de acdes de controle passiveis de execucao.

5 Principais processos de trabalho s&o os que concorrem para o alcance dos objetivos das unidades administrativas ou
aqueles que envolvam maior materialidade.

¢ O mapeamento de processo € uma técnica versatil que permite a representagdo do mundo real com diferentes niveis de
detalhamento. A depender da necessidade, pode ser utilizada para se obter uma visdo macro das principais etapas de um
processo (macroprocesso), como também pode apresentar uma sequéncia légica de atividades, chegando no nivel de
tarefas e produgdo de documentos. Em termos praticos, dependendo do escopo, a sequéncia de atividades sera
representada em nivel mais geral, ou, entdo, pode ser necessario conhecer as particularidades do processo de trabalho
relevante, representando, assim, suas atividades de forma mais detalhada.
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57. A partir desse objetivo, a equipe apontara as areas que deverdo ser priorizadas e identificara, se
for o caso, as respectivas acdes de controle para atuagao futura da Secin (demanda interna — subsidiar
o Paci).

58. No planejamento serdo definidas as atividades a serem realizadas, o escopo e o prazo para
execucdo (figura 3). A matriz de planejamento deverd prever a execugdo de técnicas de avaliacdo de
riscos ou andlise de problemas. Anélise SWOT, determinagdo do nivel de risco (Impacto x
Probabilidade) e andlise’ de processos sdo técnicas que contribuem para a definicio das 4reas
prioritarias. As principais técnicas utilizadas em levantamentos encontram-se no Apéndice E.

59. As técnicas de avaliag@o de riscos ou andlise de problemas consistem em estudos aprofundados
que permitem a equipe de auditoria conhecer os aspectos com maior nivel de risco e mais
problematicos do objeto de controle analisado, a fim de definir os objetivos e a abrangéncia de futuras
acoOes de controle. Desse modo:

59.1. a avaliagdo de riscos € iniciada pela identificagdo dos riscos a partir do entendimento do
objeto de controle, respectivos objetivos e seu ambiente, incluindo os controles internos da
gestdo. E concluida com a verificacdo das respostas da gestdo aos riscos identificados. A
equipe devera considerar os riscos que possam afetar o alcance dos objetivos da unidade ou
do processo de trabalho (operacionais, de conformidade e de informacao), inclusive riscos
de fraude, o que indica o tipo e o escopo da acdo de controle que serd proposta ao final do
levantamento (vide Apéndice E);

59.2. a andlise de problemas ‘“‘auxilia o estudo em profundidade e de forma estruturada de
problemas, fornecendo subsidios para a identificacdo de suas causas, suas consequéncias,
suas inter-relacdes, assim como possiveis solucdes™® (vide Apéndice E).

60. Para atender o escopo acima, o relatério devera conter informacdes e analises que descrevam o
objeto de controle e seu ambiente, bem como consideracdes gerais sobre o trabalho realizado e as
justificativas para a realizacdo das acOes de controle propostas, ou, ainda, a selecdo de contetdo
especifico para andlise dos relatérios de gestdo ou outros documentos, com vistas a observagoes
futuras.

61. No desenvolvimento do relatdrio, detalham-se as areas prioritarias (processos ou atividades) em
que foram realizadas a avaliacdo de risco ou a andlise de problemas. Cada area prioritaria podera ser
tratada em subitem especifico (Apéndice L).

62. As acdes de controle propostas figuram em item especifico do relatorio. Nesse caso, o despacho
padrao do coordenador do levantamento pode seguir o seguinte modelo:

Manifesto minha concordincia com a proposta de encaminhamento da equipe de
levantamento.

Encaminho ao Secretario de Controle Interno o presente relatério para manifestacdo quanto a
conveniéncia e oportunidade de realizacdo das acdes propostas, bem como quanto a inclusio
no Plano Anual de Controle Interno.

63. A conclusdo deverd conter as consideracdes gerais sobre o trabalho realizado e as justificativas
para a realizacdo de outras acdes, ou, ainda, a selecdo de conteido especifico para elaboragcdo de
relatério de auditoria de gestdo (RAG) ou anélise do relatdrio de gestao (ARG).

7 Anélise de processos envolve técnicas de identificagdo de processos e posicionamento deles na arquitetura corporativa, bem como de
mapeamento/diagramac@o. A utilizacdo das técnicas mais apropriadas dependerd da necessidade do levantamento quanto ao
aprofundamento dos dados sobre o(s) processo(s) envolvido(s).

8 TCU. Roteiro de Levantamento. 2018, p. 18.
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64. Deverao figurar como apéndices do relatdrio as técnicas de diagndstico utilizadas e a matriz de
planejamento, bem como os resultados da aplicacio da técnica selecionada pela equipe de
levantamento.

65. Sao entregas desta modalidade de levantamento: entradas e saidas do processo de trabalho ou
unidade administrativa, reguladores, principais processos mapeados, objetivos, riscos relevantes,
controles internos chaves da gestdo, avaliagdo de riscos, problemas e a¢des de controle propostas
(objeto e modalidade da acao).

6. Controle de qualidade

66. O controle de qualidade deve ser realizado, pelo revisor da acdo, concomitantemente a
elaboracdo do trabalho, para que seja possivel avaliar a adequacdo do levantamento ao seu objetivo e
a vinculacdo aos requisitos estabelecidos neste roteiro.

67. A equipe de levantamento pode utilizar o formulério disponivel no Apéndice H para verificar se
as atividades mais importantes do trabalho foram realizadas.

68. Por sua vez, o revisor devera assegurar que os requisitos definidos no roteiro de levantamento
da Secin foram seguidos, preenchendo o formulério de controle de qualidade disponivel no Apéndice
L
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Apéndices

Apéndice A - Matriz de planejamento para levantamentos

Objeto: identificar o objeto do levantamento (unidade administrativa, processo de trabalho ou outro tema especifico)

Objetivo: enunciar de forma clara e resumida o objetivo do levantamento, destacando o escopo que serd abordado.

14

Assunto/ Tema/ Processo

Informacdes requeridas

Fontes de informacao

Procedimentos de coleta e
analise de dados

O que a analise permitira dizer

Apresentar, em forma de
perguntas, 0s diferentes
aspectos que compdem O

escopo do levantamento e que
devem ser investigados com
vistas a satisfac@io do objetivo.

Identificar as informagdes
necessarias para responder as
questoes.

Identificar as fontes de cada
item de informagdo. Estas
fontes estdo relacionadas
com as técnicas de auditoria
empregadas.

Devem ser especificados os
procedimentos de coleta e de
analise dos dados.

Esclarecer precisamente que
conclusdes ou resultados podem ser
alcangados.

1. Visao geral do objeto
(capitulo  obrigatério  dos
relatérios. No levantamento
para aprofundar 0

conhecimento sobre o objeto da
acdo de controle, representa o
capitulo principal do relatério).

- legislag@o aplicavel,

- direcionadores estratégicos;
- objetivos;

setores responsaveis,
competéncia e atribui¢des;

- contexto or¢amentario;

- situacdo no contexto das
prioridades da Casa;

- histérico (mudancas na sua
concepcdo logica em relacdo a
objetivos, publico-alvo e formas
de implementacdo);

- partes interessadas;

- caracteristicas dos ambientes
externo e interno; e

L internet;

- sistemas informatizados
Sigmas, Siafi e Siorc,
dentre outros);

- legislacdo e normas
especificas;

- planejamento estratégico;

- relatdrios de gestdo dos
ultimos exercicios;

- acOes de controle anteriores;
- noticias veiculadas na
midia;

- trabalhos académicos
publicados;

fa. pesquisa a Internet:
- legislacdo;

- trabalhos da Secin, TCU e dos
demais 6rgaos de controle;

- trabalhos académicos; e
- noticias veiculadas na midia.

b. extracdo eletronica de dados
nos sistemas informatizados
dados orcamentarios e outros).

c. exame documental:
- legislacdo;

- estudos, relatdrios € outros
documentos produzidos pelo
gestor; e

Entendimento do objeto do
levantamento (detalhamento da
estrutura organizacional, do marco
regulatério, do contexto orcamentério e
das principais areas de atuacio).

Como aspectos da estrutura
organizacional e de governanca afetam
a operacionalizacdo do objeto sob acdo
de levantamento.

Se as atribuicOes especificas de cada um
dos responsaveis pela implementacio
estdo claramente definidas e se ndo ha
sobreposi¢cdo de atribui¢des com outras
unidades administrativas.

Principais dificuldades para o alcance
dos objetivos do objeto e como essas
dificuldades estdo sendo superadas.
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Assunto/ Tema/ Processo

Informacdes requeridas

Fontes de informacao

Procedimentos de coleta e
analise de dados

O que a analise permitira dizer

- sistemas e processos de negdcio
envolvidos.

- servidores da Secin que
tenham participado de
trabalhos recentes;

- trabalhos académicos (tcc,
monografias, etc).

d. entrevistas exploratdrias com

IAndlise do ambiente em que o objeto
esti operando, apontando os pontos
fortes e fracos, as ameagas e as
oportunidades.

atribuicdes;
- contexto orcamentario;

- disponibilidade de dados e
sistemas de informacdes;

- forma de execugdo dos
principais processos;

- principais restri¢des; e

- enfrentadas ou oportunidades
de melhoria de desempenho.

- sistemas informatizados
- noticias veiculadas na
midia;

- trabalhos académicos
publicados;

- Rede de Controle; e

- fluxogramas gréficos e
narrativos dos processos.

- estudos, relatdrios e outros
documentos produzidos pelo
gestor;

- trabalhos académicos, do TCU
e outros;

- fluxogramas gréficos e
narrativos dos processos.

C. entrevista com gestores €
especialistas.

e. verificagdo in loco.

f. técnicas de diagndstico
exemplo):

- Marco regulatério;

- Analise SWOT/DVR; e

- gestores; € gestores e especialistas.
- especialistas. e. verificagdo in loco.
f. definicdo da (s) técnicas de
diagnéstico (exemplo):
- Analise Stakeholders;
- Analise SWOT/DVR; e
- Mapeamento de processo.
2. Detalhamento das areas - objetivos; - internet; a. extracdo eletrOnica de dados. [[dentificacdo das areas prioritérias
prioritirias do objeto N . . A P s
- legislagdo aplicavel; - gestores; b. exame documental: A importancia das dreas prioritarias no
P A . Lo desempenho do objeto sob
- setor responsavel, competéncia, - especialistas; - legislacdo;

levantamento — atingimento de metas e
objetivos (detalhamento da estrutura
organizacional, do marco regulatério,
do contexto orcamentario e do suporte
de TI dessas areas).

Quais os principais aspectos afetam o
funcionamento e o alcance dos objetivos,
do objeto, no que diz respeito a
operacionalizacdo das suas dreas
estratégicas de atuacgdo.

m:\02 - gestdo, legislacdo e organizacdo\atas - ordens de servico - portarias\2018\portarias\roteiro de levantamento da secretaria de controle interno.docx



16

Assunto/ Tema/ Processo

Informacdes requeridas

Fontes de informacao

Procedimentos de coleta e
analise de dados

O que a analise permitira dizer

- Mapeamento de processo.

3. Identificacdo de riscos
relevantes e controles chaves
existentes

- fraquezas e ameacas (SWOT
definido no planejamento);

- Macroprocessos ou processos
das areas prioritérias;
- controles internos da gestdo no

nivel da entidade e da atividades;

- forma de execugdo dos
processos mais relevantes;

- objetivos desses processos; e

- outras andlises realizadas para a
constru¢cao do entendimento do
objeto do levantamento (que deu
origem a visdo geral — item 1).

L internet;

- gestores;

- especialistas;

- sistemas informatizados

- noticias veiculadas na
midia;

- trabalhos académicos
publicados;

- Rede de Controle;

- fluxogramas gréficos e
narrativos dos processos.

a. exame documental dos
fluxogramas graficos e
narrativos;

b. entrevista com gestores e
especialistas;

c. verificagdo in loco,

d. técnicas de diagndstico:
- SWOT/DVR;

- mapeamento de processo;

- avaliacdo de controles internos
COSO); e

- avaliacdo de riscos.

Identificac@o dos riscos relevantes que
podem comprometer o objeto do objeto
sob levantamento.

Identificacdo dos controles chaves
destinados a mitigar os riscos relevantes
identificados.

4. Avaliacdo de riscos relevantes
e controles chaves existentes

- fraquezas e ameacas (SWOT
definido no planejamento);

- MAaCroprocessos ou processos
das areas prioritérias;

- controles internos da gestdo no
nivel da entidade e da atividades;

- forma de execugdo dos
processos mais relevantes;

- objetivos desses processos; e

- outras andlises realizadas para a
constru¢cao do entendimento do

L internet;

- gestores;

- especialistas;

- sistemas informatizados

- noticias veiculadas na
midia;

- trabalhos académicos
publicados;

- Rede de Controle; e

a. exame documental dos
fluxogramas graficos e
narrativos;

b. entrevista com gestores e
especialistas;

c. verificagdo in loco,

d. técnicas de diagndstico:
- SWOT/DVR;

- mapeamento de processo;

- avaliacao de controles internos
COSO); e

A partir dos riscos relevantes e
controles chave identificados, permitira
a avaliac@o dos riscos que podem
comprometer o objeto do objeto sob
levantamento.

Qual o nivel de riscos na
operacionalizacio dos principais
processos/atividades das areas
prioritarias do objeto sob a¢do de
controle (Matriz de avaliacao de riscos).

Indicacdo de futuras agdes de controle.
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Assunto/ Tema/ Processo

Informacdes requeridas

Fontes de informacao

Procedimentos de coleta e
analise de dados

O que a analise permitira dizer

objeto do levantamento (que deu
origem a visdo geral — item 1)

- fluxogramas gréficos e
narrativos dos processos.

- avaliacdo de riscos.

5. Problemas recorrentes

- areas prioritarias do objeto sob
acdo de controle;

- fraquezas e ameacas (SWOT
definida no planejamento);

- MAacroprocessos ou Processos
das dreas prioritarias; e

- outras andlises realizadas para a
constru¢cao do entendimento do
objeto do levantamento (que deu
origem a visdo geral — item 1)

L internet;

- gestores;

- especialistas;

L sistemas informatizados;

- noticias veiculadas na
midia;

- trabalhos académicos
publicados;

- acoes de controle anteriores;

- 6rgdos de controle interno e
da Rede de Controle; e

- servidores da Secin que
tenham participado de
trabalhos recentes.

a. exame documental dos
documentos selecionados;

b. entrevista com gestores,
especialistas e outros atores;

c. verificagdo in loco; e
d. técnica de diagndstico:

- analise de problema.

Qual (is) o(s) principal(is) problema(s)
das areas prioritarias do objeto sob acdo
de controle.

Quais sdo suas causas € como estdo
relacionadas.

Indicacdo de futuras agdes de controle.

Fonte: adaptado do modelo do TCU.
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Apéndice B — E-mail de apresentacao

Ao Senhor Diretor XXXX
Assunto: Realizacdo de Levantamento

Informamos a Vossa Senhoria que, em cumprimento ao Plano Anual de Controle Interno 201X
(PACI/201X), daremos inicio, dia XX/XX/XXXX, aos trabalhos de levantamento nessa unidade
administrativa, com o objetivo de [aprofundar conhecimento.../ subsidiar proposicdo de acdo de
controle interno] relacionados ao processo de trabalho/unidade administrativa XXXX.

A equipe de levantamento serd formada pelos servidores abaixo relacionados, do Nucleo de
Auditoria de [xxx] ou Secin, que se apresentardo as unidades administrativas pertinentes em datas
programadas com seus respectivos titulares.

a. [servidor] (Coordenador)

b. [servidor]

c. [servidor]

O trabalho esté previsto para ser concluido em XX/XX/XXXX.

Manifestamos inteira disposi¢do para prestar contribui¢des e esclarecimentos que se fizerem
necessarios, ficando facultada a Vossa Senhoria a apresentacio pessoal da equipe e a exposi¢cdo dos
objetivos do levantamento.

Agradecemos, antecipadamente, a colaboracdo que for prestada aos servidores, facultando-lhes
0 acesso as unidades administrativas e aos documentos que forem solicitados, bem como provendo-os
dos meios necessarios a execucao dos trabalhos.

Atenciosamente,

XXXXXXX

Secretario de Controle Interno
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Apéndice C — E-mail de solicitacao de informacoes

Ao Senhor Diretor XXXX
Assunto: Realizacdo de Levantamento

Trata-se de levantamento, que tem por objetivo [aprofundar conhecimento.../ subsidiar proposi¢ao de
acdo de controle interno] relacionados ao processo de trabalho/unidade administrativa XXXX.

Conforme ja acordado com essa Unidade, solicitam-se as informag¢des abaixo indicadas de forma a
subsidiar a elaboragdo do relatério de levantamento correspondente:

a)...
b)...
C)...etc.

Por fim, solicita-se que as informacdes sejam encaminhadas até o dia XX/XX, a fim de que o
levantamento possa ser concluido dentro do prazo previsto por esta Secretaria no Plano Anual de
Controle Interno (PACI/{Ano do PACI}).

Atenciosamente,

Coordenador
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Apéndice D — Exemplo de cronograma de atividades do levantamento

Objeto: identificar o objeto do levantamento (processo de trabalho, unidade administrativa ou outro tema

especifico).

Objetivo: enunciar de forma clara e resumida o objetivo do levantamento com base no item 2.3.1 do

Estatuto/Secin e da Portaria/Secin n. XX/2018, destacando o escopo que sera abordado.

Fase de planejamento / periodo dd/mm/aa a dd/mm/aa

Atividades

Prazo de
Conclusao

Membros da equipe

Auditor A

Auditor B

Coord.

Chefe

1. Reunido inicial com os gestores

2. Leituras iniciais

3. Entrevista com gestor

4. Entrevistas com especialistas

5. Andlise de informagdes extraidas de
banco de dados e sistemas

6. Solicitacdes de esclarecimento

7. Analise da documentacao recebida

8. Definicdo de técnicas de diagnostico

11. Elaboragao da matriz de
planejamento

12. Revisar matriz de planejamento

13. Versao final da matriz de
planejamento concluida

Fase de execucao / periodo dd/mm/aa a dd/mm/aa

Atividades

Prazo de
Conclusao

Membros da equipe

Auditor A

Auditor B

Coord.

Chefe

14. Aplicacdo técnica de diagndstico X

15. Aplicacdo técnica de diagndstico Y

16. Analise do resultado das técnicas
de diagnéstico aplicadas

17. Validacao dos resultados obtidos
com os gestores
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18. Avaliacdo de controles internos da
gestao

19. Outros exames: avaliagcdo de risco,
andlise de problemas e viabilidade de
auditoria especifica

20. Revisdo dos exames realizados

Fase de elaboracao do relatério / periodo dd/mm/aa a dd/mm/aa

Atividades

Prazo de
Conclusao

Membros da equipe

Auditor A

Auditor B

Coord.

Chefe

21. Elaborac¢do da minuta do relatério

22. Validacdo da minuta do relatério

Fonte: adaptado do modelo do TCU.
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Apéndice E — Técnicas de coleta de informacoes e de diagndstico para levantamentos

1. As informagdes para compreender o objeto do levantamento podem ser obtidas mediante a
aplicacdo de diversas técnicas, como andlise documental e entrevistas com gestores e
especialistas. As principais técnicas de coleta de dados utilizadas na realizacdo de
levantamentos estao sintetizadas no Quadro 1 do apéndice.

Quadro 1 — Principais técnicas de coleta de dados

Técnica Objetivos

Técnica de entrevista ecoletar informagdes preliminares.

eampliar o conhecimento sobre o objeto do levantamento e obter a
percepc¢do de gestores, de especialistas e das partes interessadas.

eobter informacgdo em profundidade sobre o tema do levantamento.

eauxiliar na interpretacdo de dados obtidos por meio do uso de outros
métodos de coleta.

Técnica de pesquisa ecoletar dados por meio de questionarios, mediante defini¢do prévia de
critérios e indicadores.

ecoletar dados primarios, ndo disponiveis em sistemas da Casa.

eobter informagdes de carater quantitativo e qualitativo sobre um
objeto de levantamento, relacionadas, entre outros, a aspectos
operacionais e gerenciais.

Técnica de observacdo direta ecoletar dados por meio da observacdo para compreender determinados
aspectos da realidade.

ever, ouvir e examinar fatos ou fendmenos que se desejam estudar.

ecoletar informacao contextualizada sobre a forma de funcionamento
do objeto de maneira sistematica e estruturada.

Uso de dados existentes (dados ecoletar informacdes de banco de dados existentes ou de pesquisas ja
secundarios) realizadas, desde que sejam avaliadas a confiabilidade e a atualidade
dos dados disponiveis, bem como sejam retratadas as limitagdes
relativas a forma como estdo estruturados e as dificuldades de sua
obtencio.

erealizar cruzamentos com informagdes obtidas a partir da aplicacao de
outras técnicas.

*obter dados quantitativos e qualitativos ja existentes de forma mais
rapida e barata.

eobter informagdes que contribuem para a formagao do conhecimento
sobre o objeto e 0 ambiente em que estd inserido.

Fonte: adaptado do modelo do TCU

2. No que se refere aos procedimentos de analise dos dados, habitualmente sao utilizadas técnicas de
diagnostico que auxiliam a sistematizar informacdes relativas ao objeto, estabelecer prioridades e
detectar riscos ou problemas. As principais técnicas de diagndstico utilizadas na realizacdo de
levantamentos estao sintetizadas no Quadro 2 do apéndice.
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Técnica Objetivos

Analise SWOT

eidentificar as forcas e fraquezas do ambiente interno do objeto sob anélise e as
oportunidades e ameacas do ambiente externo.

Diagrama de
Verificacdo de Risco

(determinacao do nivel

de risco =I x P)

eidentificar riscos e conhecer a capacidade organizacional para o seu
gerenciamento, a partir das fraquezas e ameacas apontadas na Analise SWOT.
eavaliar os riscos por probabilidade de ocorréncia e impacto.

eidentificar participes dos processos de trabalho e possiveis objetos de andlise
futura.

Analise de
Stakeholders

eidentificar principais grupos de interesse (partes interessadas).

eidentificar opinides, conflitos de interesses e informacdes relevantes.

Mapa de produtos

econhecer os principais objetivos de um processo de trabalho ou de uma unidade
administrativa.

erepresentar as relagcdes de dependéncia entre os produtos (servigos).

eidentificar os responsaveis pelos produtos (servicos).

Indicadores de
desempenho

eaferir os resultados quantitativos ou qualitativos alcangados pelos gestores.
eacompanhar e avaliar o desempenho ao longo do tempo e comparar:

- desempenho anterior x desempenho corrente;

- desempenho corrente x metas estabelecidas; e

- desempenho planejado x desempenho real.

Mapeamento de
processos

econhecer o funcionamento de processos de trabalho.
eidentificar boas préticas.

eidentificar oportunidades para racionalizacio e aperfeicoamento de processos
de trabalho.

Avaliacao de riscos

eidentificar os eventos de riscos que possam impedir ou dificultar o alcance dos
objetivos do processo ou da unidade administrativa.

eanalisar e avaliar os riscos em termos de probabilidade de ocorréncia e impacto
(consequéncias).

eidentificar e avaliar controles internos que mitigam os riscos identificados.
eidentificar/selecionar/definir o escopo de possiveis acdes de controle.

Diagrama Ishikawa,
Diagrama de causa-
efeito ou Diagrama
espinha de peixe

ediferenciar as causas dos efeitos de um problema determinado.

erepresentar graficamente as possiveis causas que levam a um determinado
efeito.

Arvore de Problemas

eidentificar o problema e organizar a informacao coletada, gerando um modelo
de relacdes causais que o explicam.

eidentificar e organizar as causas e as consequéncias/efeitos de um problema
central.
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erefletir a inter-relagcdo entre causas e efeitos.

Matriz GUT (Método | eclassificar as causas do problema em termos de Gravidade, Urgéncia e
de priorizagao) Tendéncia (GUT).

epriorizar as causas do problema identificado.

Fonte: adaptado do modelo do TCU.

3. A equipe responsavel pelo levantamento deve utilizar o julgamento profissional, em conjunto com
o Nucleo Setorial de Gestdo, para selecionar a técnica € 0 momento mais oportuno para aplica-la de
acordo com o objetivo do trabalho, dando preferéncia as técnicas corporativas.

4. Detalhamento da técnica de mapeamento de processos:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Sempre que possivel, deve ser utilizada a metodologia de gestdo de processos corporativa’,
com o apoio do Nucleo Setorial de Gestao que atende a unidade administrativa sob a acao
de levantamento.

A técnica de mapeamento de processo ‘“fornece uma representacao grafica das operacoes
sob andlise, evidenciando a sequéncia de atividades, os agentes envolvidos, os prazos e o
fluxo de documentos em uma organizagao ou area. Isso permite a equipe de auditoria, em
conjunto com gerentes e técnicos envolvidos, identificar mais facilmente oportunidades para
a racionalizacio e o aperfeicoamento dos processos de trabalho em uma organizacdo”!’.
Também permite a identifica¢do de eventos de risco que, se ocorrerem, podem comprometer
os objetivos pretendidos.

Os mapas de processos de trabalho elaborados a partir da leitura da legislacdo ou de
fluxogramas obtidos na unidade administrativa devem ser validados em entrevistas, analise
documental ou por meio de observacao direta.

Durante as entrevistas, a equipe deve obter informagdo sobre a existéncia de documentagao
atualizada relativa aos processos (levantamento de tarefas e atividades, fluxogramas ou
diagramas). Nesse caso, antes de utilizar informacdes desses documentos, a equipe deve
valida-las com o gestor.

Os principais processos de trabalho devem ser mapeados para obter conhecimento sobre a
forma de execucdo das acdes e para facilitar a identificagcdo de riscos que possam
comprometer o alcance dos objetivos do processo de trabalho ou da unidade administrativa.

Os processos de trabalho mapeados devem ter nivel de detalhamento suficiente para
representar seus objetivos e atividades. Na definicdo do nivel de detalhamento, deve-se
considerar o escopo do trabalho e os recursos disponiveis para realizar o levantamento, tais
como tamanho da equipe e tempo alocado.

Para auxiliar a elabora¢do de mapas de processos, a equipe pode utilizar software especifico
para essa finalidade, tal como o Bizagi Process Modeler. A Diretoria de Inovacdo e
Tecnologia da Informacao (Ditec) disponibiliza a instalacdo desse software.

° Disponivel em: https://camaranet.camara.leg.br/web/gestao-estrategica/metodologia-de-processos. Acesso em:

12ago.18.

10 TCU. Roteiro de Levantamento. 2018, p. 15.
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5. Detalhamento da técnica de avaliacdo de riscos!!

5.1.

5.2

5.3.

54.

5.5.

A partir do entendimento do objeto e do seu ambiente, inclusive dos controles internos da
gestdo, passa-se a identificacdo e avaliagdo dos riscos, cujos procedimentos sdo realizados
na fase de execucao do levantamento.

A andlise do ambiente permite que sejam identificados eventos de risco que podem causar
impactos nos objetivos do objeto sob a¢ao de levantamento. Na andlise do ambiente esta
incluida a avaliagdo dos controles internos da gestao adotados pela administracao.

A avalia¢do dos controles internos da gestdo pode ser realizada na fase de execugdo do
levantamento e possui dois niveis de detalhamento: unidade administrativa e processos de
trabalho.

O controle interno no nivel da unidade administrativa compreende a integridade e os valores
éticos adotados, a filosofia e o estilo operacional da administracdo, a estrutura
organizacional, a atribui¢ao de autoridade e responsabilidade, as politicas e as praticas de
recursos humanos e a competéncia do pessoal (Ambiente de Controle - Coso Icif, 2013).
Tais aspectos estdo relacionados com a estrutura, com a operacionaliza¢do do trabalho e
com as atividades de gestdo. Esses controles permeiam toda a unidade administrativa ou
processo de trabalho analisado, sendo difundidos em todos os niveis hierarquicos
(operacional, tatico e estratégico), em todos os processos de trabalho (area meio e area fim)
e para todos os servidores (Ambiente de Controle — Coso Icif, 2013). O Apéndice F detalha
principios e atributos do Coso Icif, 2013.

A maneira como o controle interno é planejado e implementado depende do tamanho e da
complexidade de cada unidade administrativa ou processo de trabalho em levantamento.
Uma avaliacdo objetiva do desenho e da implementacdo dos controles internos da gestao
deve se basear em uma estrutura razoavel de critérios, como a disponibilizada pelo Controle
Interno — Estrutura Integrada (Coso Icif, 2013). O modelo Coso est4 organizado em cinco
componentes inter-relacionados, que se encontram descritos na Tabela 3.

5.5.1.  Antes de concluir a avaliacdo dos controles internos, as informagdes levantadas
devem ser validadas junto aos gestores para confirmar o entendimento da equipe
acerca dos processos analisados.

5.5.2. A avaliacdo dos controles internos € altamente recomendavel em levantamentos
que utilizarao a avalia¢do de riscos, pois permite a equipe obter uma visdo mais
abrangente do funcionamento da unidade administrativa ou processo de trabalho,
assim como permite identificar fatores que podem comprometer sua capacidade de
atingir os objetivos pretendidos.

1 Considerando a edic3o do Ato da Mesa n. 233 de 2018 que institui a Politica Corporativa de Gest3o de Riscos da
Camara dos Deputados, orienta-se utilizar a Metodologia Corporativa de Gestdo de Riscos (MCGR) de maneira
complementar a técnica de avaliagdo de riscos. Disponivel em:
https://camaranet.camara.leg.br/documents/37194/11591355/Metodologia+Corporativa+de+Gest%C3%A30+de+Risco

5/968d6639-57fb-432c-db33-6b11635edfdd. Acesso em: 26 nov.18.
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Quadro 3 — Defini¢do dos componentes do controle interno do modelo COSO

Componentes do Controle Interno COSO

Ambiente de controle E o alicerce do sistema de controle interno. Fornece a disciplina e a
estrutura para ajudar uma entidade a alcancar os seus objetivos, com
base nos principios de compromisso com integridade e valores éticos,
supervisdo da gestdo pala governanca, adequada delegacao de autoridade
e responsabilidade na estrutura organizacional, compromisso com
competéncia e refor¢o assim como a manutenc¢do das responsabilidades
individuais.

Avaliacdo de risco Corresponde ao processo de avaliacdo de risco desenvolvido e
implementado com a finalidade de identificar e avaliar os riscos que a
entidade enfrenta na busca de seus objetivos e de estimar o impacto e a
probabilidade de ocorréncia dos eventos, como base para decidir e
desenvolver agdes em resposta aos riscos.

Atividades de controle Acdes gerenciais estabelecidas por meio de politicas e procedimentos
para responder aos riscos e alcancar os objetivos no sistema de controle
interno, que inclui o sistema de informacdo da entidade.

Informacgdo e comunicagio E o fluxo de informacdes dentro de uma entidade, envolvendo
consideragdes quanto a qualidade das informag¢des, comunicagdo interna
e externa e métodos de comunicacao

Monitoramento Atividades gerenciais estabelecidas e executadas para avaliar a qualidade
do desempenho do controle interno ao longo do tempo e para corrigir
prontamente as deficiéncias constatadas, incluindo os achados de
auditoria e de outras revisoes.

Fonte: adaptado do modelo do TCU.

6. Os controles internos no nivel dos processos de trabalho sao aqueles que incidem de maneira direta
sobre as atividades desenvolvidas, controlando ou evidenciando a sua execugdo. S6 serdo identificados
quando a equipe precisar detalhar as atividades dos processos que suportam os objetivos do objeto.

7. Quando sdo verificadas deficiéncias significativas no controle interno no nivel da unidade
administrativa ou do processo de trabalho, a equipe do levantamento pode identificar riscos que
comprometam o alcance dos objetivos pretendidos. Como exemplo, pode-se citar a possibilidade de
fraude/erro em virtude de apenas um setor ser responsavel pelo processo de compra e pagamento (falta
de segregacao de funcgdes).

8. Além disso, é provavel que a equipe conclua que as deficiéncias encontradas no nivel estratégico
ou tatico afetam os controles especificos das atividades. Isso porque, se ndo existe um apropriado
ambiente de controle, os controles especificos no nivel de atividades, por melhor que sejam, podem se
tornar ineficazes.

9. Com a conclusio da avalia¢do do controle interno no nivel da unidade administrativa ou do processo
de trabalho sob ac¢do de levantamento, a equipe pode iniciar a avaliagcdo de riscos.

10. Os riscos podem ser identificados e avaliados no nivel de entendimento mais macro, quando o
aprofundamento das analises ndo apresentar custo/beneficio compensador. Nesses casos, 0s riscos sao
identificados por meio de técnicas como a avaliagdo dos controles internos da unidade administrativa
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ou processo de trabalho, da anédlise SWOT e do mapeamento dos macroprocessos. Posteriormente, o0s
riscos sao avaliados utilizando a determinacao do nivel de risco (I x P).

11. O fluxo das atividades do levantamento, assim como o detalhamento de cada uma de suas etapas
e os papéis de trabalho que devem ser utilizados, encontram-se disponiveis no Apéndice G.

12.  Em levantamentos que se restringem a partes de unidades administrativas ou a processos de
trabalho especificos, a avaliacdo de riscos segue a abordagem “top-down”. Essa abordagem prescreve
que o auditor identifique e avalie riscos percorrendo um caminho de cima para baixo, ou seja, do nivel
geral da unidade administrativa ou do processo de trabalho para o nivel especifico das atividades ou
tarefas.

13. Assim, com base no entendimento do objeto sob estudo, realizado na fase de planejamento, a
equipe poderd identificar os riscos mais gerais ou mais estratégicos, que podem ter origem em fatores
dos ambientes, interno ou externo, ou estarem associados a deficiéncias do controle interno. Esses
riscos podem ser identificados por meio da aplicacao das técnicas SWOT e determinacdo do nivel de
risco (I x P), avaliacdo de controles internos e mapeamento de processos, quando forem utilizados.

14.  Os riscos especificos sdo identificados no nivel de cada atividade dos processos de trabalho que
concorrem para o alcance dos objetivos relevantes do objeto. Desse modo, é necessario identificar tais
processos € mapear suas atividades por meio de fluxogramas, mapas de processo ou outros tipos de
diagramas aplicaveis a situacdo especifica, complementando-os com descricdes narrativas que
permitam extrair um registro estruturado das atividades, incluindo as de controle, que sejam relevantes
para os objetivos da a¢ao de controle.

15. Apesar da possibilidade de os procedimentos e a profundidade de andlises serem diferentes em
levantamentos em virtude do escopo estabelecido, trés passos devem ser seguidos: identificacdo e
andlise dos objetivos, dos riscos e dos controles.

16. O trabalho comeca com a identificacao dos objetivos do objeto sob levantamento e, na sequéncia,
de riscos que possam impedir ou dificultar seu alcance. A identificacdo de riscos consiste na busca,
reconhecimento e descri¢do, tendo como base o contexto estabelecido e apoiado na comunicagdo e
consulta as partes interessadas, internas e externas.

16.1. Os riscos identificados devem ser registrados em sistema ou papel de trabalho, tais como
planilhas ou matriz de avaliagdo de riscos. Cada risco deve ser descrito separadamente e deve ser
decomposto, no minimo, nos seguintes componentes: evento, causas e consequéncias. Salienta-se que
um evento de risco pode ter uma ou mais causas, assim como pode causar diferentes impactos nos
objetivos do objeto sob analise.

17. Posteriormente, passa-se a andlise dos riscos identificados, estimando-se probabilidade de
ocorréncia e consequéncias (impactos) sobre os objetivos do objeto do levantamento. A andlise de
riscos consiste no processo de compreender a natureza do risco e determinar o seu nivel de
significancia'? em termos de impacto e probabilidade.

17.1. Os riscos identificados podem ser inerentes ou residuais. Inerente é aquele que existe em fungdo
da prépria atividade, na auséncia de controles internos; residuais sdo os que permanecem apds a adogao
de medidas (controles internos da gestdo) para tratar o risco inerente (Estatuto de Controle Interno,
Secin, 2018).

17.2. As estimativas podem ser feitas com base em combinacdo das percepcdes da equipe de
levantamento, dos gestores, de especialistas e informag¢des documentais.

12 sygere-se como boa pratica que o gestor seja consultado sobre o nivel de significincia (impacto e probabilidade) que
atribui ao assunto sob analise.
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17.3. Na estimativa do impacto, devem ser consideradas as diferentes dimensdes dos objetivos que
podem ser afetadas (prazo, qualidade, custo e escopo) caso o risco se concretize.

18. A partir dos riscos residuais, a equipe de levantamento pode iniciar o trabalho de identificacdo
das acdes de controle a serem propostas.

18.1. Na sugestdo de agdes de controle, é importante que a equipe considere o conjunto dos riscos
identificados, pois € possivel que uma tnica acao de controle possa ser sugerida para diversos riscos
apontados.

19. Detalhamento da técnica de andlise de problema:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

As técnicas de andlise de problema sdo utilizadas para facilitar a compreensdo do conjunto
de fatores que podem dificultar ou impedir o alcance dos objetivos definidos para processos,
projetos, atividades, unidade administrativa ou qualquer outro objeto de controle que esteja
sendo avaliado.

Nos levantamentos, recomenda-se que as técnicas de analise de problemas sejam aplicadas
na etapa de execucgao dos trabalhos. O principal requisito para a aplicagcao dessas técnicas €
o entendimento do objeto do levantamento e seu ambiente, realizado na fase de
planejamento.

Esse entendimento permite que a equipe do levantamento obtenha os conhecimentos
necessarios para a compreensdo do objeto sob levantamento, bem como do ambiente
organizacional em que ele esta inserido.

Assim, as técnicas de anélise de problemas sdo aplicadas com o objetivo de identificar e
estudar um problema considerado central em relacdo ao objeto sob levantamento, assim
COmo suas causas.

Ao final da anélise selecionada, a equipe devera obter o conhecimento das diversas causas
que concorrem para o problema estudado, com suas inter-relacdes, possibilitando rapida
visualiza¢do do conjunto de elementos envolvidos, o que facilita a defini¢do de futuras acoes
de controle.
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Apéndice F - Estrutura de controles internos — principios e atributos (modelo COSO, 2013)

O modelo sugerido pelo COSO ¢ apresentado pelo quadro 1:

Quadro 1 - modelo COSO

Componentes do controle

Principios e atributos

Ambiente de controle

1. A organizacdo demonstra ter comprometimento com a
integridade e os valores éticos:

1.1. liderar pelo exemplo - demonstrar valores, filosofia e estilo
operacional da organizacao pelo exemplo da lideranca por meio
de suas diretrizes, atitudes e comportamento (tom do topo);

1.2. estabelecer padroes de conduta por meio de politicas,
principios operacionais € orientacdes, como codigos de ética ou
de conduta entendidos por todos os niveis, bem como pelos
prestadores de servigos;

1.3. avaliar a aderéncia aos padrdes de conduta;
1.4. tratar desvios de forma oportuna.

2. O 6rgao de governanga demonstra independéncia em relacao
aos seus gestores e deve exercer sua responsabilidade de
supervisao do desenvolvimento e do desempenho dos controles
internos:

2.1. estabelecer estrutura de governanga;

2.2. estabelecer as responsabilidades pela supervisao;
2.3. supervisionar os controles internos da gestao;
2.4. criar condi¢Oes para a correcao de deficiéncias.

3. A administracio deve estabelecer uma estrutura
organizacional, atribuir responsabilidades, niveis de
subordinagao e delegar autoridade para alcangar os objetivos da
entidade:

3.1. estabelecer estrutura organizacional;
3.2. estabelecer linhas de subordinacgao;

3.3. definir, atribuir e limitar responsabilidades e delegar
autoridade.

4. A administragdo deve demonstrar compromisso com a
competéncia ao recrutar, desenvolver e manter pessoas
qualificadas:

4.1. estabelecer expectativas de competéncia;
4.2. avaliar a competéncia e tratar as deficiéncias;

4.3. atrair, desenvolver e manter pessoas capacitadas;
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Componentes do controle

Principios e atributos

4.4. planejar e preparar sucessdo e planos de contingéncia para
papéis chaves.

5. A administracdo faz com que as pessoas assumam
responsabilidade por suas fung¢des de controle interno na busca
pelos objetivos e para fortalecer a accountability:

5.1. reforcar e manter a responsabilidade das pessoas;

5.2. considerar o efeito de pressdes excessivas.

Avaliacao de risco

6. A administracdo deve definir claramente os objetivos e a
tolerancia ao risco para permitir a identificag@o e a avaliagdo dos
riscos associados aos objetivos:

6.1. definir objetivos em termos especificos € mensuraveis;
6.2. definir tolerancia ao risco para os objetivos definidos;

6.3. identificar riscos, de origem interna ou externa, ao alcance
dos objetivos;

6.4. envolver os niveis apropriados da administragdo;

6.5. analisar riscos em termos de probabilidade e impacto nos
objetivos;

7. A administrag@o deve tratar os riscos (aceitar, evitar, mitigar,
transferir ou compartilhar).

8. A administracdo deve considerar o potencial de fraude ao
identificar, analisar e tratar os riscos:

8.1. considerar os tipos de fraudes que podem ocorrer;
8.2. considerar fatores de riscos de fraudes;
8.3. tratar os riscos de fraudes.

9. A administragdo deve identificar, analisar e responder as
mudancas significativas que possam causar impacto nos
controles internos da gestdo:

9.1. identificar as mudancas significativas;

9.2. analisar e responder a essas mudancas.

Controles internos da gestao

10. A administragcdo deve definir os controles internos da
gestdo para alcancar os objetivos e tratar oS riscos:

10.1. tratar os riscos para o alcance dos objetivos;
10.2. definir controles internos da gestdo apropriados;
10.3. definir controles internos da gestdo em varios niveis;

10.4. considerar a segregacdo de fungoes.
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Componentes do controle

Principios e atributos

11. A administra¢do deve definir e implementar um sistema de
informacodes e controles internos da gestao relacionados para
alcancar os objetivos e tratar 0s riscos:

11.1. criar o sistema de informacao da entidade;

11.2. definir controles internos da gestdo apropriados;
11.3. definir a infraestrutura de TI do sistema;

11.4. definir gestdo de seguranca do sistema;

11.5. definir gestdo de TI do sistema (aquisi¢ao,
desenvolvimento e manutencgio).

12. A administra¢do deve implementar os controles internos
da gestao por meio de politicas que estabelecam o que é
esperado e de procedimentos que coloquem em pratica essas
politicas:

12.1. documentar as responsabilidades por meio de politicas e
detalhar em procedimentos como elas devem ser cumpridas;

12.2. revisar periodicamente os controles internos da gestao.

Informacio e comunicacio

13. A administracdo deve utilizar informag¢des de qualidade
para alcangar os objetivos:

13.1. identificar as necessidades de informacao;
13.2. obter dados relevantes de fontes fidedignas;
13.3. transformar dados em informacdo de qualidade.

14. A administra¢do deve comunicar internamente as
informacdes necessérias e de qualidade para alcancar os
objetivos:

14.1. comunicar com toda a organizacdo em todos os niveis;
14.2. estabelecer métodos e canais apropriados de comunicagao.

15. A administragdo deve comunicar externamente as
informacdes necessarias para alcancar os objetivos:

15.1. comunicar com as partes interessadas externas;

15.2. estabelecer métodos e canais apropriados de comunicagao.

Monitoramento das atividades

16. A administragdo deve estabelecer e realizar atividades de
monitoramento dos controles internos da gestao para avaliar os
resultados:

16.1. estabelecer um padrao (linha de base) para monitorar os
controles internos da gestao;

16.2. monitorar continuamente os controles internos da gestao;

16.3. realizar avalia¢des independentes;
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Componentes do controle

Principios e atributos

16.4. avaliar e documentar os resultados do monitoramento.

17. A administra¢do deve corrigir as deficiéncias identificadas
nos controles internos da gestao de forma tempestiva:

17.1. relatar os problemas encontrados;
17.2. avaliar os problemas encontrados;

17.3. corrigir as deficiéncias tempestivamente e documentar as
acoOes corretivas.

Fonte: COSO (2013).
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Apéndice G - Fluxo das atividades de levantamento

33
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Fonte: elaboracdo propria.
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Apéndice H - Formulario de controle de qualidade — equipe

Considerando a escala 1) discordo totalmente; 2) discordo; 3) neutro; 4) concordo; 5) concordo totalmente e
n/a) nio se aplica, preencha o formulario abaixo:

Item 1 2 3 4 5 n/a | Justificativa

I - Aspectos Gerais

1) O supervisor orientou a equipe e
acompanhou os trabalhos desde o inicio do
planejamento até a conclusdo do relatdrio.

2) O supervisor revisou e aprovou a Matriz
de Planejamento.

II - Planejamento

3) O prazo destinado para a fase de
planejamento foi suficiente para:

a) obtencdo de informacdes sobre o
objeto do levantamento;

b) identificacdo das areas estratégicas;

c¢) detalhamento dos procedimentos;

d) discussdo com o chefe de nucleo sobre
escopo, procedimentos e técnicas
utilizadas no levantamento;

e) revisao dos papéis de trabalho.

4) O cronograma elaborado foi adequado as
atividades realizadas.

5) O escopo do levantamento foi definido
tempestivamente.

6) O escopo do levantamento foi claramente
definido.

7) As informacdes necessarias para o
entendimento do objeto foram obtidas com
atores  adequados, permitindo  uma
compreensao mais ampla do objeto analisado
€ seu contexto.

8) A técnica de diagnéstico definida foi
adequada.

9) A equipe registrou por escrito os pontos
relevantes tratados nas entrevistas.

m:\02 - gestdo, legislagdo e organizacdo\atas - ordens de servigo - portarias\2018\portarias\roteiro de
levantamento da secretaria de controle interno.docx



10) A matriz de planejamento foi elaborada
tempestivamente.

III - Execucao

11) Os procedimentos previstos na matriz de
planejamento foram aplicados.

12) Foi realizada avaliacdo de risco ou
anilise de problema, no caso de
levantamento para subsidiar a proposicdo de
acgoOes de controle.

13) As informacdes obtidas na fase de
execucao foram validadas pelos
responsaveis da unidade administrativa ou
processo de trabalho.

14) A reunido de encerramento foi produtiva.

IV — Comunicacao

15) O objetivo do trabalho foi:

a) indicado claramente;

b) especificado com detalhamento
adequado.

16) O escopo do trabalho foi justificado
satisfatoriamente.

17) A visdo geral do objeto contemplou a
descricdo do objeto analisado com as
caracteristicas necessérias a sua
compreensao.

18) Constam no apéndice os documentos que
demonstram a aplicacdo do método de
avaliacdo de risco ou de anélise de problema,
no caso de levantamento para subsidiar a
proposi¢do de agdes de controle.

19) Todos os papéis de trabalho que ndo
foram incluidos no processo foram
analisados e arquivados ao final da a¢ao.

Use este campo para comentarios
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Equipe: Nomes e pontos

Supervisor: Nome e ponto
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Apéndice I - Formulario de controle de qualidade'® - supervisor

1 Informacoes gerais

42

Fase Previsto'* (data | Realizado'®
prevista) (data prevista)
Planejamento
Execucio
Relatério
Dias entre a 1* versdo entregue pela equipe e a aprovacdo pelo supervisor
Marque com um “X”, ou conforme indicado, uma das opg¢des a seguir:
2 Papéis de trabalho
Nao
. Oportunidade P L 17 elaborad0~
Item avaliado de melhorial® Satisfatério | Boa pratica (NE) ou nao
aplicavel
(NA)
2.1 Matriz de Planejamento
2.2 Alteracdes da Matriz de Planejamento
3 Relatério
Nao
. Oportunidade . . " elaborad0~
Item avaliado de melhoria Satisfatério | Boa pratica (NE) ou nao
aplicavel
(NA)

3.1 Redacdo do relatério (clareza e
correcio gramatical).

13 Este formulério deve ser utilizado ao longo do trabalho, para auxiliar a supervisdo concomitante. O preenchimento do
formulério pode ser alterado a medida que o trabalho esteja sendo executado, de acordo com as alteragdes introduzidas nos
papéis de trabalho e no relatério. A versao final deste formulario, a ser armazenada como papel de trabalho permanente,
deve refletir a versdo final do relatdrio (assinado pela Equipe).

14 Considerar eventuais prorrogacdes.

150 registro do prazo efetivamente realizado é imprescindivel para a avaliagdo da tempestividade.
16 Registrar justificativa para eventuais “oportunidades de melhoria” que ndo puderam ser incorporadas a verséo final do

relatorio.

17 Quando o relatério ou algum dos papéis de trabalho puder ser considerado como “Boa pratica”, cuja divulga¢do para
utilizacdo como modelo em levantamentos similares seja recomendavel, registrar tal informac¢do no campo seguinte,

justificando sua indicag@o.
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3.2 Concisao do relatério (com paragrafos
claros, preferencialmente curtos e voltados a
descricdo do funcionamento da unidade ou
do processo de trabalho objeto do
levantamento).

3.3 Consisténcia do relatério entre o
conteddo do relatério e as agdes propostas
para trabalhos futuros.

4 Avaliacao dos resultados do trabalho

Nao
. elaborado
Item avaliado Oportumd.ade Satisfatorio | Boa pratica (NE) ou nao
de melhoria .
aplicavel
(NA)
4.1 O objetivo do levantamento foi
alcancado (eficaz).
4.2 O levantamento foi realizado de forma
econdmica.
4.3 O levantamento foi realizado de forma
eficiente.
Use este campo para comentarios:
Preenchido por: Em /I

Supervisor

Parecer do Secretério:( )Aprovado ou ( ) Aprovado com as seguintes observagdes:

Secretario
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Posicionamento da equipe: ( ) Concorda ou () Nao concorda com os seguintes aspectos:

44

Nomes e pontos
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Apéndice J - Estudo de viabilidade da realizacao de acao de controle

1. No estudo de viabilidade, deve-se avaliar se é viavel ou ndo realizar uma acao de controle
especifica oriunda de demanda interna ou externa (ndo planejada), isto é, examinar se o
objeto indicado é passivel de acdo de controle, as limitagdes a execugao do trabalho que se
pretende realizar e a modalidade de acédo de controle mais adequada.

2. Ao definir se é viavel atender uma demanda externa por agéao de controle, esse estudo
subsidia tanto a elaboracéo do Paci, quanto a prépria execucao anual das acées de controle.

3. Parafacilitar o entendimento dos nucleos de auditoria e padronizar as agdes das equipes,
sugere-se que o trabalho seja organizado seguindo o modelo apresentado na Figura 1.

Figura 1 — Estudo de viabilidade da realizagdo de agdes de controle

Planejamento . “ .

Avaliagdo de
Detalhamento e viabilidade de

Elaboragdo do
relatério

Pesquisa exploratdria e leituras iniciais validagdo das realizagdo da
informagdes agdo de
controle

Fonte: elaboragéo propria.

4. O estudo de viabilidade traz informacbes sobre o objeto no tocante aos principais
processos de trabalho e seus produtos. Sdo informagdes que podem ser utilizadas para
subsidiar o estudo:

a) a relevancia do objeto (prioridade na agenda da administracdo da Casa,
transversalidade do tema, materialidade e conexdo com assuntos relativos a
processos criticos'®);

b) as oportunidades de melhoria de desempenho que a atuagdo da Secin pode
proporcionar (avaliacdo dos pontos fortes do objeto e andlise dos problemas e
possiveis causas, formulacédo inicial do problema de auditoria, abrangendo a
caracterizagao das oportunidades de melhoria de desempenho, identificacdo dos
possiveis beneficios da acao de controle, como por exemplo: servigos prestados a um
menor custo, de forma mais tempestiva e com melhor qualidade);

c) a disponibilidade de informacbes confiaveis e objetivas, indicando as fontes e se
podem ser obtidas de forma eficiente;

d) a existéncia de métodos e critérios para as analises;

e) a qualidade dos indicadores de desempenho ja identificados, destacando
oportunidades de melhoria;

18 Processo critico é aquele que, se ndo realizado, pode comprometer o atingimento dos objetivos das atividades finalisticas
da Casa (legislar, representar o povo brasileiro e fiscalizar os atos da Administracdo Publica).
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f) a disponibilidade de dados e de sistemas de informagbes, abordando sua
confiabilidade, periodo de abrangéncia e tempestividade;

g) os relatérios gerenciais existentes e as agdes de controle anteriormente efetuadas;
h) as limitacdes a execucao da acao de controle;

i) a receptividade do gestor em participar da agao de controle;

j) a necessidade de empregar habilidades especializadas na acéo de controle; e

K) os possiveis prejuizos aos objetivos da Secin, caso a acado de controle ndo seja
realizada.

5. O estudo de viabilidade possui trés fases. Na fase de planejamento, recomenda-se
observar os procedimentos descritos no item 3.1 (paragrafos 22 a 36) do roteiro de
levantamento, que tém por objetivo o entendimento do objeto de controle e seu ambiente. A
fase de execucao corresponde a avaliagao da viabilidade de realizacdo de determinada acao
de controle.

6. A fase da comunicacédo consiste na elaboragéo do relatério que abrangera analises sobre
as razoes que recomendaram a escolha do objeto de controle; avaliacao de custo/beneficio
da atuacao da Secin; os riscos assumidos por esta Secretaria caso opte pela nao realizacao
do trabalho; e as oportunidades que uma acédo de controle da Secin pode trazer para
promover aperfeicoamentos na administragéo da Casa.

7. O relatério também devera conter, na conclusao, a manifestacéo conclusiva da equipe de
auditoria sobre a conveniéncia e a oportunidade de se realizar acao de controle especifica,
levando-se em conta fatores internos e externos do objeto a ser analisado e o0s recursos
disponiveis na Secin (Apéndice M).
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Apéndice K — Modelo de relatério do levantamento para aprofundar o conhecimento do objeto

RELATORIO DE LEVANTAMENTO N. [...J/[...] - SIGLA NUCLEO

1 Introducao

Trata-se de relatério de levantamento previsto no Plano Anual de Controle Interno — PACI [...] desta
Secretaria, com o objetivo de “ aprofundar o conhecimento do processo ou da unidade administrativa xpto”

[...].

2. [...]
3. [...]

[deve-se abordar a identificacdo do objeto, o objetivo, o escopo e metodologia do trabalho e limitacdes]
2 Visao geral do objeto

2.1 Panorama geral do processo ou unidade administrativa

[deve-se abordar as caracteristicas necessdrias ao entendimento do objeto e seu ambiente,
direcionadores estratégicos, organograma geral, abrangendo nome e objetivos dos processos, normativos
bdsicos, aspectos orcamentdrios, sistemas e processos de negocios envolvidos, bem como as possiveis fontes
de evidéncia de futuras acoes de controle]

6. [...]
7. [...]

[Registrar o resultado da avaliacdo do ambiente interno e dos controles interno da gestdo no nivel da
unidade administrativa]

2.2 Principais processos
2.2.1 Nome do processo

[Indicar o objetivo do processo, o nome e o objetivo das atividades abrangidas pelo processo]

2.2.1.1 Aspecto organizacional
2.2.1.2 Principais reguladores (critérios)
2.2.1.3 Suporte de tecnologia da informacao

2.2.1.4 Aspecto orcamentario
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2.2.1.5 Boas praticas de gestiao
[Informagées das boas prdticas de gestdo identificadas, resultado da aplicacdo das técnicas de
diagnostico]

2.2.1.6 Riscos relevantes

[Informagées dos riscos relevantes identificados, resultado da aplicacdo das técnicas de diagnéstico]
2.2.1.7 Controles internos da gestao

[Informagées dos controles internos da gestdo identificados, resultado da aplicacdo das técnicas de
diagnostico]

[Para levantamentos cujo objetivo tenha sido aprofundar o conhecimento, o desenvolvimento do
relatorio corresponde a propria visdo geral do objeto]

3 Conclusao

8. [...]
9. [...].
10. [...]

[Nos levantamentos para aprofundar o conhecimento, a conclusdo trard um relato resumido do trabalho
realizado, destacando os pontos mais importantes do objeto levantado.]

[A conclusdo deve responder ao objetivo do levantamento, fazendo referéncias aos itens do relatério nas quais
se baseia]

Por fim, registramos o agradecimento a [...] pelo apoio prestado na execu¢do dos trabalhos, com vistas a
melhoria do processo em anélise, devendo-se destacar a cordialidade, o empenho e o profissionalismo dos
servidores das unidades envolvidas com o presente levantamento.

Brasilia, [data].

[auditor] [auditor] [auditor]
Assessor de Controle Interno  Assistente de Controle Interno Assistente de Controle
Interno
De acordo.
[chefe]
Chefe de Niucleo
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De acordo.
A Diretoria-Geral e [unidades administrativas], para conhecimento do Relatério.

Em seguida, solicita-se a devolug@o do processo a Secin, para arquivamento.

[secretario]
Secretario de Controle Interno
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Apéndice L — Modelo de relatorio do levantamento para subsidiar a proposicao de acoes de
controle

RELATORIO DE LEVANTAMENTO N. [...J/[...] - SIGLA NUCLEO

1 Introducao

Trata-se de relatério de levantamento previsto no Plano Anual de Controle Interno — PACI [...] desta
Secretaria, com o objetivo de ‘“subsidiar a proposi¢do de acdes de controle no processo ou unidade
administrativa xpto” [...].

2. [...]
3. [...]

[deve-se abordar a identificacdo do objeto, o objetivo, o escopo e metodologia do trabalho e limitacdes]

2 Visao geral do objeto

[na visdo geral do objeto abordam-se as caracteristicas necessdrias ao seu entendimento e respectivo
ambiente, direcionadores estratégicos, organograma geral, abrangendo nome e objetivos dos processos,
normativos bdsicos, aspectos orcamentdrios, sistemas e processos de negocios envolvidos]

3 Desenvolvimento
3.1 Principais processos
3.1.1 Nome do processo

[Indicar o objetivo do processo, o nome e o objetivo das atividades abrangidas pelo processo]

3.1.1.1 Aspecto organizacional

[Indicar onde se localiza o processo no contexto organizacional]

3.1.1.2 Marco regulatério
3.1.1.3 Suporte de tecnologia da informacao

3.1.1.4 Aspecto orcamentario
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3.1.1.5 Principais pontos fortes e fracos, ameacas e oportunidades

[resultado da aplicacdo das técnicas de diagndstico]
3.1.1.6 Informacoes dos controles internos da gestao
[Registrar o resultado da avaliacdo do ambiente interno e dos controles interno da gestdo no nivel da

unidade administrativa, bem como as possiveis fontes de evidéncia de futuras acées de controle]

8. [...]

3.1.1.7 Avalicao de risco e analise de problemas

[Registrar o resultado da avaliagdo dos riscos identificados e da andlise dos problemas, bem como as
possiveis fontes de evidéncia de futuras acoes de controle]

9. [...]

3.2 [Outro processo...]

[Para levantamento para subsidiar a proposicdo de agdes de controle, detalham-se as dreas
prioritdrias (processos ou atividades) em que foram realizadas a avaliacdo de risco ou a andlise de problemas.
Cada drea prioritdria poderd ser tratada em capitulo especifico]

4 Proposta de encaminhamento

4.1
10. [...]
4.2
11. [...]

2

[Na sugestdo de acdes de controle, é importante que a equipe considere o conjunto dos riscos
identificados, pois é possivel que uma tnica ac¢do de controle possa ser sugerida para diversos riscos
apontados]

5 Conclusao

12. [...]
13. [...].
14. [...]

[No levantamento para subsidiar a proposicdo de acdes de controle, a conclusdo deverd conter as
consideragdes gerais sobre o trabalho realizado e as justificativas para a realizacdo de outras agdes, ou, ainda,
a selecdo de conteiido especifico para andlise dos relatérios de gestdo]

[A conclusdo deve responder ao objetivo do levantamento, fazendo referéncias aos itens do relatério nas quais
se baseia]

15. Por fim, deve-se registrar o agradecimento a [UA] pelo apoio prestado na execucao dos trabalhos, com
vistas a melhoria do processo em andlise, devendo-se destacar a cordialidade, o empenho e o profissionalismo
dos servidores das unidades envolvidas com o presente levantamento.
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Brasilia, [data].

[auditor] [auditor] [auditor]
Assessor de Controle Assistente de Controle Assistente de Controle
Interno Interno Interno
De acordo.

Manifesto minha concordincia com a proposta de encaminhamento da equipe de auditoria.

Encaminho ao Secretario de Controle Interno o presente relatério para manifestacdo quanto a conveniéncia e
oportunidade de realizacdo das acOes propostas, bem como quanto a inclus@o no Plano Anual de Controle
Interno.

[chefe]
Chefe de Niucleo

De acordo.
A Diretoria-Geral e [unidades administrativas], para conhecimento do Relatério.

Em seguida, solicita-se a devolu¢@o do processo a Secin, para arquivamento.

[secretario]
Secretario de Controle Interno
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Apéndice M — Modelo de relatorio de estudo de viabilidade

RELATORIO DE ESTUDO DE VIABILIDADE N. [...J/[...] - SIGLA NUCLEO

1 Introducao

Trata-se de relatdrio com o objetivo de “avaliar a viabilidade de a¢ao de controle no processo ou unidade
administrativa xpto” [...].

2. [...]
3. [...]

[deve-se abordar a identificacdo do objeto, o objetivo, o escopo e metodologia do trabalho e limitacdes]

2 Visao geral do objeto

[na visdo geral do objeto abordam-se as caracteristicas necessdrias ao seu entendimento e respectivo
ambiente, direcionadores estratégicos, organograma geral, abrangendo nome e objetivos dos processos,
normativos bdsicos, aspectos orcamentdrios, sistemas e processos de negocios envolvidos]

6. [...]

7. [...]

3 Desenvolvimento

3.1 Principais processos
3.1.1 Nome do processo

[Indicar o objetivo do processo, o nome e o objetivo das atividades abrangidas pelo processo]

3.1.1.1 Aspecto organizacional

[Indicar onde se localiza o processo no contexto organizacional]

3.1.1.2 Marco regulatério
3.1.1.3 Suporte de tecnologia da informacao
3.1.1.4 Aspecto orcamentario

3.2 [Outro processo...]
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3.3 Analise

[Para o estudo de viabilidade, no desenvolvimento deve-se avaliar, entre outros:

a)
b)

c)
d)
e)
/)

se é vidvel ou ndo realizar uma acdo de controle especifica, isto é, examinar se o objeto ¢é passivel
de acdo de controle;

as limitacées a execucdo do trabalho que se pretende realizar e a modalidade de acdo mais
adequada;

andlises sobre as razdes que recomendaram a escolha do objeto de controle;

avaliacdo de custo/beneficio da atuagdo da Secin;

os riscos assumidos por esta Secretaria caso opte pela ndo-realizacdo do trabalho;

as oportunidades que uma acdo de controle da Secin pode trazer para promover aperfeicoamentos
na administracdo da Casa.]

4 Conclusao

9. [...].

10. [...]

[No relatério de estudo de viabilidade, a conclusdo deve conter manifestacdo valorativa sobre a conveniéncia
e a oportunidade de se realizar acdo de controle especifical

[A conclusdo deve responder ao objetivo do estudo, fazendo referéncias aos itens do relatério nas quais se

baseia]

11. Por fim, deve-se registrar o agradecimento a [UA] pelo apoio prestado na execucao dos trabalhos, com
vistas a melhoria do processo em anilise, devendo-se destacar a cordialidade, o empenho e o profissionalismo
dos servidores das unidades envolvidas com o presente trabalho.

Brasilia, [data].

[auditor] [auditor] [auditor]
Assessor de Controle Assistente de Controle Assistente de Controle
Interno Interno Interno

De acordo.

Manifesto minha concordancia com a avaliacdo realizada pela equipe da Secin.
Encaminho ao Secretario de Controle Interno o presente relatério para conhecimento e manifestacdo, assim
como quanto a conveniéncia e a oportunidade da manifestacio exarada.

[chefe]
Chefe de Nucleo
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De acordo.
A Diretoria-Geral e [unidades administrativas], para conhecimento do Relatério.

Em seguida, solicita-se a devolug@o do processo a Secin, para arquivamento.

[secretario]
Secretario de Controle Interno
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