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1. APRESENTACAO

A Gestdo de Riscos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Campus
Camborit — IFC-Camboriu foi instituida em 26 de setembro de 2017 pela Portaria n° 296/GDG/IFC-
CAM/2017 com a finalidade de implantar procedimentos de gerenciamento de riscos no Campus
Camborit do Instituto, definindo os requisitos minimos de uma metodologia de identificagdo,
monitoramento e controle de riscos institucionais, privilegiando uma visdo antecipada da administragéo,
permitindo o tratamento e prevencdo dos procedimentos administrativos implementados na Instituicao.

O procedimento metodolégico fomentada por meio da Diretoria de Desenvolvimento
Institucional (DIDES), vinculada a Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN), permitiu
identificar os processos considerados criticos de trabalho das unidades organizacionais (diretorias,
coordenacdes, setores e etc) sujeitos a vulnerabilidades e conferiu um status de criticidade que permitiu
conhecé-los e classifica-los numa matriz de risco.

O modus operand contou com a apresentacdo pela DIDES, em reunido com 0s agentes
estratégico da Instituicdo, da metodologia e da forma de como se dard os trabalhos, pertinentes a
elaboracdo do Relatério consolidado da Gestdo de Risco do Campus Camboril. Para tanto, foram
definidos etapas para a elaboracdo do procedimento de Gestdo de Risco, quais sejam: a) Montar a
equipe; b) Definir o Responsavel da Equipe; ¢) Estudo do Material; d) Mapeamento dos Processos; €)
Gestdo de Riscos -Etapa I; f) Gestdo de Riscos — Etapa Il; e g) Relatorio de Risco- FINAL.

Apb6s 0 Mapeamento do Processo, no qual foi definido: Macroprocesso; Processos e
Subprocessos, se iniciou a elaboragdo das Etapas |, Il e elaboracdo do relatério. A analises dessas
Etapas foram feitas por meio de identificacdo de riscos que podem afetar tanto de forma benéfica
(oportunidades) quanto maléfica (ameacas) as atividades executadas, sendo documentadas em registro
especifico (formulario do IFC) suas caracteristicas e definindo sua classificacdo, a saber:
conformidade/legal, operacional, financeiro ou estratégico.

Na Etapa | foram identificados os: Riscos; Causas, Conseqiiéncias e Avaliacdo dos Riscos
(Probabilidade-impacto-nivel e defini¢do). JA na Etapa Il foram elaborado a Matriz de Risco contendo
os : Riscos Prioritarios, controle existente (descricdo/eficacia); Opgdo de Tratamento, relagdo
custo/beneficio e implementagdo (responsaveis e prazo). E por fim foram elaborados os relatérios,
conforme modelo disponibilizado pela DIDES.

Uma vez identificados os riscos, partiu-se para a categorizacdo dos seus niveis. O nivel de
um risco é determinado pela combinagdo das suas conseqiiéncias para a organizagao (impacto) e a chance
de ocorréncia (probabilidade). Também foi criada a matriz de risco que permitiu demonstrar visualmente
0s niveis de tolerancia do Instituicdo aos riscos, sendo estes aceitos somente os classificados de nivel:
muito baixo; baixo e médio. Sendo que os classificados como risco alto e muito alto mereceram
tratamento no sentido de serem mitigados no decorrer no processo de elaboracdo deste relatério.

As acles tomadas pelos agentes envolvidos nos diagnosticos apontados no tratamento dos
riscos sdo as acgles de controle, esta etapa inclui a formulagdo das respostas aos riscos por meio de um
plano, de forma a aumentar as oportunidades e reduzir as ameagas aos objetivos institucionais. As
respostas planejadas sdo adequadas a relevancia do risco, levando em consideragcdo seus custos e
beneficios (favoravel/ndo favoravel com custo ou sem custo financeiro).
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As possiveis respostas dadas aos riscos foram: Aceitar (ou tolerar) o risco; mitigar os riscos,
isto é, tratd-los de forma a restringi-los a um nivel aceitavel reduzindo as chances de ocorréncia
(probabilidade) e/ou impacto do evento de riscos; transferir o risco para terceiros; eliminar o risco,
alterando o plano ou processo ou terminar a atividade que deu origem ao risco. Em todos estes casos, as
oportunidades geradas pela incerteza foram consideradas.

Considerando que ainda estamos em procedimento de identificacdo, andlise e tratamento
dos riscos em algumas Diretorias, Coordenacfes e Setores, € que, neste momento, estamos
disponibilizado essa versdo preliminar, e que, até o0 prazo estipulado pela DIDES, estaremos
finalizando a implantagdo da Gestdo de Risco, no ambito do IFC-CAM.

Em sendo assim, estamos apresentando o Relatério de Gestdo de Risco do Campus
Camboriu.

A Comissdo
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2. MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O Mapeamento dos Macroprocessos, Processos e Atividades foram tratados pelos Gestores
de Niveis Hierarquico Estratégico na Instituicdo, quais sejam: Diregdo-Geral; Direcdo de
Desenvolvimento Educacional, Diretoria de Administracdo e Planejamento e Diretoria de Producédo e
Infraestrutura. E foram assim estabelecidos:

Macroprocessos IFC Campus Camboriu

Macroprocessos Processo Atividade Politica

Plano de Desenvolvimento Institucional

Direcio Geral Planejamento Estratégico

Planejamento e Gestdo de Riscos

Gestio Estatuto

Regimento Interno

Gestdo ambiental (PLS)

Assessoria de Gabinete

. Secretaria de Conselho e Comissdes
Gabinete

Protocolo
CECOM

Emissdo de Documentos

Eventos Solenes

Arquivo Permanente

PAINT

Auditoria Execucéo Ordens de Servico Execucdo geral de Auditoria

Recomendagdes da Auditoria

Acompanhamento do ANPA

Acompanhamento PPP

RAINT

Admissdo (Substitutos)

Administracéo de Pessoal - ~
Movimentaces

Controle de Freqtiéncia

Auxilios Instrugdo processual para concessdo de auxilios: Moradia, Natalidade,
Ajuda de Custo, pré Escolar, Transporte e Funeral.

Instrugdo processual para concessdo de Afastamentos: Integral e Parcial,

Afastamentos Doagdo de Sangue, Exercicio Mandato Eletivo, Recadastramento Eleitoral,
Gestéo de Casamento, Falecimento de familia
Pessoas _ _ _ _ _
Carreira Instrucéo processual para concessdo de Aposentadoria e Progressoes

Instrugdo processual para concessdo de Incentivo a

Concessdes Qualificagdo,Substituicdo Remunerada, Retribuicdo por Titulagdo, RSC,
Funcdes, Pensédo, Sadde

Suplementar
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Estagio Probatério

Desenvolvimento F — —
Auxilio na aplicagdo dos Exames Periddicos

Organizagdo de Eventos de Capacitagdo

Organizacgao de Palestras e Oficinas

Instrucdo processual para concessdo de de licencas: Adotante, Gestante,
Licencas Capacitacéo, Atividade Politica, Tratar de interesses Particulares,
Paternidade e Afastamento do Conjuge.

Programas, Projetos, Cursos e Edital

Eventos, Produtos Solicitacdo de pagamentos (bolsas)

Prestacéo de contas

Extenséo Parcerias

Conveénios, Estagios Anélise da documentagao

Cadastro no sistema

Estruturacdo de Empresas Juniores

Parcerias

Cooperagao Anélise

técnica/Prestacdo de servigo Cadastro da documentagao

Execucéo

Prestacéo de contas

Acompanhamento

Egressos Divulgacédo

Aproximagao

Edital

Projetos de Pesquisa Solicitacdo de pagamentos (bolsas)

Prestacéo de contas

Pesquisa Lato Sensu

Pés-Graduagdo Stricto Sensu

Incentivo de APCN’s

Prestacéo de Servico via Anélise de Projetos

Fundagdo de Apoio Prestacéo de contas

Fomento a Propriedade Intelectual (Edital e outros)

Inovagdo Protecéo a Propriedade Intelectual
Transferéncia de Propriedade Intelectual
Atuacdo Docente Planejamento das Atividades docentes

Acompanhamento das Atividades docentes

Criagdo de curso;

Cursos Superiores =
p Reformulacéo de curso;

Acompanhamento e avaliacéo de curso;

Criagdo de curso;

Cursos Técnicos = -
Reformulacéo de curso;
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Ensino

Acompanhamento e avaliacéo de curso;

EJA

Criagdo de curso;

Reformulacéo de curso;

Acompanhamento e avaliacéo de curso;

Cursos de Qualificacdo
Profissional

Criagdo de curso;

Reformulacéo de curso;

Registro, acompanhamento e avaliagdo de curso;

Programas de Ensino

Projeto de Ensino;

Programa de Monitorig;

Programa de Educag&o Tutorial - PET;

Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia - PIBID;

Residéncia Pedagégica;

Formacéo Docente

Centro de Linguas

Recepcédo Docente;

Formagao Pedagogica;

Formagao Continuada;
Oferta de Cursos de Linguas (Portugués, Inglés, Espanhol e Libras)

SIBI

Catalogacéo e registro de patrimonio do acervo bibliogréafico;

Aquisicdo de material bibliogréafico;

Pesquisa Institucional

Alimentagdo e manutencdo mensal do SISTEC;

Alimentagao, acompanhamento e producéo de dados e indicadores
através dos censos e Plataforma Nilo Peganha;

Registros Académicos

Atividade de registro académicos;

Certificacéo;

Atendimento ao Estudante

Execucéo do Programa de Assisténcia Estudantil;

Execucdo de Editais de auxilio financeiro-participagao de estudantes em
eventos/visitas técnicas;

Execucéo, acompanhamento e avaliagdo do Atendimento Educacional
Especializado;

Moradia Estudantil ;

Atendimento médico e ambulatorial;

Acompanhamento da Conduta Discente;

Acompanhamento psicolégico, social e pedagégico;

Cultura, esporte e lazer

Jogos Internos do IFC (JIFC)

Jogos da Rede Federal;
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IFCultura;

Programa de Permanéncia e
Exito

Programa de Permanéncia e Exito;

Ingresso Discente

Processo Seletivo Cursos Integrados;

Processo Seletivo de Cursos Subsequentes e Concomitantes;

Processo Seletivo Cursos de Graduagao ;

Transferéncias;

Gestdo das Aquisi¢des
e Contratos

Comprase Licitacoes

AquisicOes materiais, bens e servicos;

Inexigibilidade de licitagdes;

Contratos

Acompanhamento e fiscalizaco contratual;

Formalizagdo de Contratos;

Penalizacdo de Empresas;

Gestdo de Patrimdnio

Controle Patrimonial de Bens
Méveis

Desfazimento de bens;

Inventario Anual;

Manutenc&o e conservagao de bens;

Movimentagdo de Bens;

Reavaliagdo de Bens;

Recebimento de Bens;

Gestdo de
Almoxarifado

Controle de almoxarifado

Controle de Estoque

Recebimento de materiais

Inventério

Controle de Frotas

Manuteng&o e conservagao dos veiculos;

Fiscalizacéo da intermediacdo de combustiveis;

Agendamento da utilizacéo do veiculos;

10




Ministério da Educacao

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

Gestdo da Infraestrutura
e Acompanhamento de
Servicos

Manutengéo

Manuteng&o e conservacéo predial;

Cumprimento do Planejamento Estratégico;

Contratagéo de Servicos de Manutengdo e Obras;

Engenharia

Solicitacdo de projetos;

Guarda de documentacéo técnica dos bens iméveis;

Manutencao e conservagao de equipamentos

Adequacdes e Fiscaliza¢des de obras

Regularizacdo de bens iméveis;

Adequacéo da Acessibilidade

Fiscalizacéo de contratos de servicos e obras de engenharia;

Manuteng&o da garantia quinquenal;

Atualizagdo dos sistemas institucionais e governamentais

Tecnologia da Informacao

Seguranga

Datacenter e redes

Gestdo de Tl

Acompanhamento do PDT] e diretrizes de Tl

Gerenciamento dos servigos de Tl

Telefonia

Solicitacdo e apoio técnico a contratacdes de TI

Administracéo de servidores de rede

Sistemas de Informagao

Prevencdo a intruséo

Gerenciamento de telefonia

Atendimento ao usuario

Suporte aos sistemas

Realizacéo de treinamentos

Manutenc&o da Infraestrutura

Desenvolvimento de sistemas locais

Gestdo
Orgamentaria,
Financeira e
Contabil

Cozinha

Conferéncia de mercadorias

Controle de Estoque

Fornecimento de refei¢des

Contabilidade

Equacdes e conformidades contébeis

Anélise e validagéo da natureza da despesa orcamentaria

Célculo/retengao/recolhimento de impostos e tributos

Controle de conta vinculada

Anélise das contrataces e repactuagdes

Orgamento

Execucdo e controle Orcamentério

11
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Planejamento Orgamentario

Pagamentos de fornecedores

Financeiro Pagamentos institucionais
Acompanhamento do recurso financeiro
Emissdo de empenhos
Diérias e passagens Concessdo de diérias

Aquisicdo de passagens

3. CONSOLIDACAO DOS RELATORIOS DE GESTAO DE RISCO

O Relatdrio Consolidado de Gestdo de Risco é o extrato de todo trabalho realizado pela
equipe de servidores que contribuiram para elaboragdo deste processo de gestdo que, discutidos os
processos quando seus aspectos materiais de relevancia para a Instituicdo, sanadas as divergéncias e
calculada a matriz de criticidade, ficou assim estabelecido:

3.1 GABINETE

RELATORIO DE GESTAO DE RISCOS SETOR/UNIDADE: DIREGAO-GERAL - GABINETE
PROCESSO OU SUBPROCESSOS ANALISADOS: IFC-CAM/ DG-GAB

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

O Gabinete, composto por uma Chefia de Gabinete e Equipe de Assessoria, nomeados pelo(a)
Diretor(a), € o 6rgdo responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e
administrativa do Campus. Engloba de modo geral, as questdes relacionadas a:

e Assessoria de Gabinete (Controle da Agenda do Diretor, Controle e agendamento do auditério
(interno e externo), Atendimento a comunidade interna e externa (presencial), Atendimento a
comunidade interna e externa (por telefone), Solicitacdo de wveiculos oficiais, Controle de
respostas a 6rgdos de controle (Ministério Publico, Policia Federal, UNAI), Publicizacdo de
informacdes, E-mail institucional;

e Secretaria de Conselhos e Comissdes (Convocagdes e convites, registro de atas, atendimento das
12
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demandas propostas nas reunides);

Protocolo (Recebimento de documentos, Cadastro de documento e processos, Tramitacdo de
documentos e Processos, Envio de correspondéncias via correios, Distribuicdo de documentos
em Geral, Malote institucional, Controle do contrato com os correios);

Eventos Solenes (Organizacdo e conducdo das formaturas em gabinete, Ensino Técnico, Ensino
Superior, Inauguracdo de obras e Apoio no cerimonial e protocolo de eventos institucionais);

Emissdo de documentos (Portarias, oficios, Editais, Memorandos Eletronicos, Convites, etc);

Arquivo permanente (Recebimento de documentos dos setores, Avaliagdo do documento,
Acondicionamento dos documentos e Eliminagdo dos documentos);

CECOM (Publicagdo de noticias, Publicacdo de avisos, Atualizacdo das informagdes no site,
Atualizacdo das informagBes nas redes sociais, Instrucdo de artes graficas, Aquisicdo de
materiais graficos e de comunicagdo visual, Envio de releases para imprensa, Divulgacdo de
eventos e Informes gerais aos usuarios).

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

Esta ainda em desenvolvimento.

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
Em reunides realizadas entre os dias no dia 03/09/2018 a 05/10/2018, toda a equipe de

servidores do Gabinete da Direcdo-Geral reuniram-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos
processos e discutiram sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os
riscos classificados em nivel alto ou Muito Alto, conforme quadro abaixo::

Assessoria de Gabinete;

Secretaria de Conselhos e Comissoes;
Protocolo;

Eventos Solenes;

Emissdo de documentos;

Arquivo permanente;

CECOM.

3.1.1 ASSESSORIA DE GABINETE

Riscos Identificados Inerentes Avaliacdo do Risco

1D

Riscos Causas Consequéncias Probab. |[Impacto [Nivel |Defini¢do

R#1

Marcar errado ou Desatencéo; Falta de conflitos em
esquecer de marcar as informac&o ou agendamento; ndo 3 4 12 Alto
atividades (agenda do comunicagao. comparecimento;

13
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diretor)
R#2 Marcar errado ou Desatencdo; Falta de .
esquecer de marcar as . x conflitos em
A informac&o ou . 2 4 8 Alto
atividades (agenda do comunicacio agendamento;
auditério) Gao.
R#3 Atendimento a - .
. . Prejudicar a imagem da
comunidade interna e Impericia; desatengdo; instituicdo; perda de
externa (presencial e por Falta de informacédo ou [prazos e/ou oportunidades 2 5 10 | Muito Alto
telefone) Prestar A AN ~
. ~ . comunicacéo; devido as informagdes
informacoes erradas; falta| erradas:
de cordialidade; !
R#4 Agendamento de veiculo
de forma errada
(mformago?s erradas ou Desatencdo; Faltade |Conflito em agendamento;
faltantes, ndo entrega da : . p
- S informac&o ou falta de veiculos para a 2 4 8 Alto
guia de solicitacédo, data e S . i
local errados, ndo comunicagao, viagem;
confirmar o
agendamento)
R#5 Perda do prazo; passar | Descumprimento do prazo Lo . .
. L . | Possiveis penalidades;
informacdes incompletas [dos envolvidos na resposta; descrédito:
ou inconsistentes Desatencéo; Falta de ; ' 2 5 10 | Muito Alto
(Respostas a 6rgdos de informacéo ou desfavorecimento em
S causas processuais.
controle). comunicagéo;
Ri#6 Publicizacio de Impericia; Desatengdo; Possiveis penalidades;
. ~ ¢ . Falta de informacédo ou descrédito;
informacoes erradas; fora S . .
. comunicacéo; desfavorecimento em 2 5 10 | Muito Alto
do prazo; em local . S
- Descumprimento do prazo| causas processuais;
incorreto. o )
dos envolvidos; retrabalho;
R#7 . - Prejudicar a imagem da
Morosidade ou omissdo o .. AT
na resposta; informacdes Impericia; Desatencdo; instituicdo; perda_ de
erradaé (e-mail Falta de informacédo ou [prazos e/ou oportunidades 2 4 8 Alto
Lo comunicacéo; devido as informagdes
institucional) .
erradas;
RESPOSTA AOS RISCOS
ID | Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responséavel e Prazo)
Descricéo Eficécia
Marcar errado ou Planilhas
Ryy | SSAuecer de marcar ""e'h‘o’{ar comunicagao 04 compartilhadas com Favoravel/ sem Chefe de gabinete — 1 més.
as atividades (agenda| entre ® envolvidos . custo
. todos do gabinete
do diretor)
Marcar errado ou .
esquecer de marcar | Melhorar comunicagdo Plamlha_s Favoravel/ sem .
R#2 - . 0,4 compartilhadas com Chefe de gabinete — 1 més.
as atividades (agenda| entre os envolvidos todos do gabinete custo
do auditério) 9
Atendimento a i
h ] Reunides entre 0s
comunidade interna e Acdes reflexivas de envolvidos para
externa (presencial e G0&: P Favoravel/ sem . N
R#3 relacionamento 0,1 debaterem pontos Chefe de gabinete — 1 més.
por telefone) Prestar | . custo
) o .| interpessoal fortes e fracos uns
informacoes erradas; d0S OUITOS
falta de cordialidade;
R#4 Agendamento de | Melhorar sistema de 0,4 Agendamento via | Favoravel/ com | reitoria — em andamento.

14




B TS
i L
ooy, Yol 3

Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

veiculo de forma | agendamento sistema sig. custo
errada (informagdes
erradas ou faltantes,
ndo entrega da guia
de solicitacdo, data e
local errados, ndo
confirmar o
agendamento)
Perda do prazo;
passar informacoes Disponibilizar um
RS i _ncomp_letas ou Assessoramento 01 servidor especifico | Favoravel/ sem | Diretor-Geral —em
inconsistentes especializado ’ para assessoramento | custo andamento
(Respostas a 6rgdos juridico
de controle).
infztjrzgcgeig:?rgdeas Preenchimento de Capacitagio para Favoravel/ sem
R#6 G . " | briefing de solicitagdo (0,1 preenchimento de CECOM - campus — 2 meses
fora do prazo; em de nublicizacio bricfin custo
local incorreto. publicizag Iefing
Morosidade ou Tempo de aquisi¢ao
Ri7 (_)misséo na resposta; | Melhorar comu_nicagéo 04 de k_nowhow dos Favoravel/ sem _Gabinete— em
informacdes erradas | entre os envolvidos ! servidores do custo imple mentagao.
(e-mail institucional) gabinete
MATRIZ DE RISCOS
[Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 3 5
Extremo Muito Média Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3 .
Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo
3.1.2 SECRETARIA DE CONSELHOS E COMISSOES
Riscos Identificados Inerentes Avaliacédo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. |Impacto |Nivel [Definicdo
il (convocagdo/convite) Desatencéo; impericia; Nao comparleg:jme.nto dos
Esquecimento; erro na falta de informagao e/ou envolvidos, d 2 4 8 Alto
convocagao/convite; comunicacéo; comparecimentos de
pessoas erradas.
R#2 (registro de atas) esquecer de | Desatencéo; falta de Falta de registro de 2 4 8 Alt
B : PO : M . 0
registrar informacdes; informacéo e/ou assuntos importantes
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registrar informacdes erradas; comunicacéo;
R#3 N&o atendimento das De_satengaoi falta de Atraso no cumprimento
. informacéo e/ou . 2 4 8 Alto
propostas demandadas; N da demanda;
comunicacéo;
RESPOSTA AOS RISCOS
1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de  |Relagéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responséavel e Prazo)
Descricdo Eficacia
Criar uma
(convocagdo/convite) Agenda e planilha com . .
Ri#1 Esquecimento; erro na calendario 0,4 aviso diario dos Favoravel/ sem) Chefe (_je Gabinete (2
" oo - . custo meses);
convocagéo/convite; académico préximos
eventos.
(registro de atas) esquecer de Fazer a leitura
gistr . que . Capacitacdo para de materiais que | Favoravel/ sem| Secretarios de 6rgaos e
R#2 registrar informagdes; . 0,1 - . .
registrar informacdes erradas; servidor auxm_em na custo colegiados (2 meses);
’ descricdo
Divisdo de carga
RE3 Néo atendimento das de trabalho entre 01 Delegagédo de Favoravel/ sem Imediato
propostas demandadas; os servidores do ’ atividades custo
setor

MATRIZ DE RISCOS

[Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 3 5

Extremo Muito Média Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo

5

Muito alto
4
Alto
Impacto 3 .
Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo
3.1.3PROTOCOLO
Riscos ldentificados Inerentes Avaliagdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. [Impacto |Nivel |Definicéo
R#1 N&o registrar o Desatencéo/ Falta de controle de 3 4 12 Alto
documento recebido falta de informagdo/falta de [entrada e da execucdo das
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comunicagéo do recebedor do | atividades requerentes no
documento documento
Ri#2 Cadastrar erroneamente Desatenggollmpen?laj Inconsisténcia de dados 2 3 6 Médio
falta de informacdo para consultas futuras
R#3 Enviar para o destino x Extravio dos documentos/
Desatencao/falta de x -
errado (documentos e - x atraso na execucdo das 1 4 4 Médio
- informagéo .
processos internos) atividades
Ri#4 Enviar para o destino
errado ou com dados x Extravio dos documentos/
. Desatengdo/falta de x -
incompletos - x atraso na execucédo das 1 4 4 Médio
A informagéo -
(Correspondéncias atividades
externas — Correios)
R#5  |Envio de qualquer espécie|
de dpcument(js com Impericia/falta de informagéo atraso na execucdo das 2 3 6 Médio
informacoes atividades
inconsistentes
Ri#6 Recebimento de
documentos com _ Atraso na entrega do
destinatario ndo Impericia do remetente documento/devolugdo 3 3 9 Alto
A o para o destinatario
identificado
R#7 Entregar documentos sem Possibilidade de extravio
coletar o recebido do Desatengao do documento e falta de 3 3 9 Alto
destinatario prova da entrega
Ri#8 Extravio dos documentos/
Entregar para o atraso na execucdo das
destinatario errado Desatencao/falta de atividades/Conhecimento 2 4 8 Alto
(documentos e processos informacéo de assuntos nao
internos) condizentes ao
destinatario errado
Ri#9 Néo tramitagéio do malote Greve dos correios (variavel | Atraso na execugdo das
devido a greve dos o G 1 4 4 Médio
- externa) atividades
correios
R#10 [Néo tramitagao do malote Ponto facultativo/recesso do | Atraso na execugdo das .
devido a ponto IEC atividades 1 2 2 Baixo
facultativo/recesso do IFC
R#11 x Atraso na execucdo das
. Desatencao/falta de L
Extravio de documentos e ] atividades/Em caso de
comprovante de recebimento e o 2 5 10 Alto
processos do malote - perda, recomposi¢do dos
envio de documentos
documentos do processo
R#12 | Divergéncia de servigos
) x - Mapeamento do erro e .
cobrado pelos correios | Desatengdo dos envolvidos 1 2 2 Baixo
retrabalho
com os prestados
R#13
RESPOSTA AOS RISCOS
1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responséavel e
Descricdo Eficacia Prazo)
x . Falta de controle no Adotar padroes de . Protocolo
Néo registrar o . Favoravel sem S
R#1 . recebimento e 0,4 controle de Dulcineia
documento recebido < - custo
desatencéo recebimento 3 meses
~ Adotar padrdes de . Protocolo
Informagdes - . | Favoravel sem L
R#2 Cadastrar erroneamente | . - 0,4 registro e verificacdo Dulcineia
inconsistentes h " custo
de informacdes 3 meses
R#3 Enviar para o destino Erro de distribuicdo 04 Ven_ﬁcaggo dos Favoravel sem Proto_col_o
errado (documentos e destinatarios e custo Dulcineia
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processos internos) registros de 3 meses
recebimento
Enviar para o destino . .
Dados inconsistentes ou .
errado ou com dados destinatario ndo Aperfeicoamento no Favoravel sem Protocolo
R#4 incompletos : 0,4 controle de registro Dulcineia
. interessado no o Custo
(Correspondéncias e distribuigdo 3 meses
. documento
externas — Correios)
- Implementar
inventarios
trimestrais.
- Elaborar
i i periodicamente
E,n\_/|o de qualquer Erro de procedimento solicitacdo de . Protocolo
espécie de documentos ~ G Favoravel sem -
R#5 . ~ na execucéo das 0,4 compra de Dulcineia
com informagdes atividades ! custo 3 meses
inconsistentes equipamento.
- Elaborar
periodicamente
manuten¢do nos
equipamentos
Implementar de
Recehimento de N4o identificagdo pelos formz_a §|stemat|zada . Protocolo
documentos com a policita de Favoravel sem -
R#6 L remetentes dos 0,4 s Dulcineia
destinatario ndo capacitagdo dos custo
A o documentos . 3 meses
identificado servidores lotados no
ambulatério
Entregar documentos x x . Protocolo
R#7 sem coletar o recebido N&o comprovagao de 04 Implementa[ esse Favoravel sem Dulcineia
A entrega do documento ' tipo de relatério custo
do destinatario 3 meses
Entregar para o oA . .
destinatario errado Ser_n_a ex~|sten0|a_de Provm_lenmar a Favoravel sem Proto_col_o
R#8 solicitacdo na unidade 0,4 quantia necessaria Dulcineia
(documentos e processos e custo
i da entrega de formulario 3 meses
internos)
N4o tramitacdo do Favoravel sem Protocolo
R#9 malote devido a greve Malote ndo enviado 0,4 Enviar em outra data custo Dulcineia
dos correios 3 meses
N4o tramitacdo do
malote devido a ponto . . Favoravel sem Proto_col_o
R#10 . Malote ndo enviado 0,4 Enviar em outra data Dulcineia
facultativo/recesso do custo
3 meses
IFC
. . . Protocolo
RE11 Extravio de documentos Perda de informacdes 04 Sistema qe~controle Favoravel sem Dulcineia
e processos do malote de expedicdo custo
3 meses
. . . Favoravel sem
Divergéncia de servicos Formulério de custo Protocolo
R#12 cobrado pelos correios | Cobrangas indevidas 0,4 Dulcineia
controle
com os prestados 3 meses
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Alto Baixa
Médio
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Baixo
5
Muito alto
4
Alto
3 R#1 R#2 R#3 R#4
Impacto Médio R#5 R#6 R#7 R#8
R#9 R#10 R#11 R#12
2
Baixo
1
Muito Baixo
3.1.4 EVENTOS SOLENES
Riscos Identificados Inerentes Avaliacdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. |Impacto |Nivel |Definicédo
R#1 Participagdo de ; x
- Constrangimento de ndo
alunos com Falta de comunicagéo entre o o e
endéncias para a | Coordenador do Curso com CRA permitir a participaco do
p ~ ; . C aluno; atraso no evento; 3 4 12 Alto
conclusdo do curso e/ou Gabinete; Impericia dos . ~
PO S tentativa de resolucéo fora|
(ensino técnico e envolvidos; .
. de hora;
superior)
R#2 S Falta de acesso e provavel
Fator climético cancelamento e/ou
(inauguragdo de Chuva 3 3 9 Alto
mudanca do local do
obras)
evento
R#3 Intempestividade
(apoio no cerimonial Falta de_e planejamento do Protocolo com falhas 2 4 8 Alto
de eventos organizador do evento
institucionais)
RESPOSTA AOS RISCOS
1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcoes de Relacéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responséavel e
Descricdo Eficacia Prazo)
Participacéo de alunos Contato coma CRA e
- Coordenador de
com pendéncias para a Coordenadores de svel/ |
R#1 conclusdo do curso Contato com a 0,4 Cursos ( Planejamento Favoravel/ sem Eventos So Enes e
P CRA ' - custo Gabinete da Direcéo
(ensino técnico e de mais de um
. -Geral (3 meses)
superior) contato).
Reserva de espaco Coordenador de
Fator climético Acesso a previsdo pag Favoravel/ sem Eventos Solenes e
R#2 . x 0,4 para ser a segunda . .
(inaugurag&o de obras) | do tempo x custo Gabinete da Direcdo
opcao de local
-Geral (3 meses)
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R#3

no cerimonial de

Intempestividade (apoio

eventos institucionais)

Informacdes aos
responsaveis pelos
eventos

Intensificar e
melhorar a
comunicagéo e
informacdes aos
futuros responsaveis
pelos eventos

Favoravel/ sem
custo

Coordenador de
Eventos Solenes e
Gabinete da Dire¢do
-Geral (3 meses)

MATRIZ DE RISCOS

[Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Extremo Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo
3.1.5 EMISSAO DE DOCUMENTOS
Riscos Identificados Inerentes Avaliacdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. |Impacto [Nivel [Definicdo
Ri#1 Falta de comunicac&o entre as Atraso na emisséo;
Solicitacdo de  |diregcBes/coordenagdes, referente as| embaraco e/ou
documento sem a demandas propostas pelo constrangimento para 4 4 16 | Extremo
devida autorizagdo | documento; desrespeito ao fluxo |regularizacéo da situacéo;
hierérquico; falta de informacédo; |revogacdo e/ou retratacéo
R#2 Falta de . . Conflito no processo de
L Desconhecimento; falta de LA
padronizacéo de ! . < emissdo; atraso na 3 3 9 Alto
A planejamento e/ou informag&o. L
tramites emissio;
R#3 Fal_ta d? Inexisténcia; desconhecimento; [ Conflito no processo de
padronizacéo de - ox
falta de planejamento e/ou emisséo; atraso na 3 3 9 Alto
modelos de L x -
d informagcéo. emissdo
ocumentos
Rit4 Dados enjados OU lalta de atengdo; impericia; falta de] Retrabalho; atraso na
mal planejados em ! . s 3 3 9 Alto
planejamento; emissio;
documentos
R#5 Erros gramaticais Impericia; desatengao; Documerto mal "id"?!'d" 8 2 4 8 Alto
fora dos padrdes;
R#6
RESPOSTA AOS RISCOS
ID [Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Tratamento Relacdo Custo- | Implementacéo

Descricdo | Eficacia

Beneficio

(Responsavel e
Prazo)
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Solicitacdo de [ Recebimento do . . . Gabinete da
Criar uma planilha com fluxo | Favoravel/ sem I
R#1 | documento sema | documento e 0,4 P Direcédo -Geral (2
! e e hierarquico. custo
devida autorizagdo [ andlise. meses)
Falta de Recebimento do Padronizar os tramites e Favoravel/ sem Gabinete da
R#2 padronizacdo de | documento e 0,4 - - Direcéo -Geral (4
A e comunicar os envolvidos. custo
tramites analise. meses)
Padronizar os modelos e
Falta de ) comunicar os envolvidos ( 4 Gabinete da
R Recebimento do meses). Informar os . N
padronizacéo de : Favoravel/ sem | Diregdo -Geral (4
R#3 modelos de documento e 0,4 envolvidos que modelos de custo meses) e
analise. documentos mais usados estdo . f
documentos . (imediato)
no site da
instituicdo(imediato).
Dados errados ou | Recebimento do - I . Gabinete da
X 0,4 lAnélise criteriosa dos dados Favoravel/ sem S
R#4 | mal planejados em | documento e I e Direcéo -Geral (3
1 ljuntamente com o solicitante. | custo
documentos analise. meses)
. A Solicitar a leitura do . Gabinete da
. .| Leitura minuciosa Favoravel/ sem N
R#5 | Erros gramaticais 0,4 documento por uma segunda Direcéo -Geral
do documento. custo - .
pessoa do setor. (imediato)
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 3 5
Extremo Muito Meédia Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo
3.1.6 ARQUIVO PERMANENTE
Riscos ldentificados Inerentes Avaliacdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. |Impacto [Nivel [Definicdo
R#1 InfestacOes de pragas
(ratos, tracas, baratas);
Risco de contaminagdo
Condigoes precarias do ambiente aos servidores que
Condigdes fisicas do| de arquivo; falta de cuidado do manuseiam estes
R « 3 4 12 Alto
documento setor no armazenamento dos documentos; proliferagdo
documentos. de pragas; perda dos
documentos por umidade
e mofo; danificacdo do
material arquivado;
R#2 Documento sem Desatencdo/impericia/ docqu:gr?{aomigtt;g:I ho 3 4 12 Alto
identificacdo falta de informag&o/orientacdo ' '
atraso no processo de
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avaliacdo, triagem e
classificagdo do
documento

R#3 Né&o cumprimento dos
prazos de guarda e
identificacdo duvidosa no

armazenamento; 2 4 8 Alto
dificuldade e demora na
recuperagéo da
informacéo;

Falta de utilizacdo das ferramentas
Avaliagdo (plano de classificacéo e tabela de
equivocada temporalidade para gestdo e
manutencéo do arquivo

R#4 S N&o retirada de grampos com  [Deteriorizacdo e perda do
Falta de higienizagdo : IR : x
ferrugem; poeira; umidade; fungos| documento. Degradagdo

antes do P 2 4 8 Alto
- e bactérias; fezes de pragas, entre | do suporte documentos
acondicionamento )
outros. (CD, Disquete, papel).
R#5 Ause?nCJa da Falta de servidor; Falta de tempo
comissdo de dos servidores existentes para Acumulagio de massa
avaliacéo de > . P G . 4 5 20 extremo
NP executar a atividade; Falta de documental;
eliminagéo de .
interesse.
documentos
R#6
RESPOSTA AOS RISCOS
1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Tratamento|[Relagdo Custo-[ Implementacao
Beneficio (Responsavel e
Descricao Eficacia Prazo)
Estado de Gabinete da Direcéo
Condigdes fisicas do | conservagdo do Controle de preservagdo | Favoravel sem ¢
Ri#1 0,1 —Geral, Setor de
documento documento e custo -
Arquivo (6 meses)
Documentos sem Gabinete da Direcéo
Documento sem | destinatario ou Orientar o produtor de | Favoravel sem [~Geral, Setor de
R#2 identificagio remetente 0.4 documento custo Arquivo (6 meses)
especificado.
ErTo 1os brazos de Usar as ferramentas de (Gabinete da Direc¢do
R#3 Avaliagdo equivocada | guarda e glimina do |04 plano de classificacdo e | Favoravel  Geral, Setor de
Gao eq g ¢ ' tabela de temporalidade | semcusto IArquivo (6 meses)

de documentos

Gabinete da Direcéo

Falta de higienizacdo Doc_u_mentos i Limpeza da sala, Favoravel sem |-Geral, Setor de
R#4 antes do danificados pela agéo | 0,1 controle de pragas por .
- A Custo Arquivo (6 meses)
acondicionamento | do tempo dedetizagdo
Formar comisséo de Gabinete da Direcéo

Auséncia da comissdo

de avaliacio de Comlss_ao Permanente avallagap com Favoravel _Geral, Setor de

R#5 eliminacio de de avaliagédo de 1 responsaveis pelas semcusto Arquivo (6 meses)

d G documentos unidades produtoras dos

ocumentos
documentos

MATRIZ DE RISCOS

[Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Muito Baixa Média Alta Muito Alta

Alto Baixa
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Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo RS
3.1.7 CECOM
Riscos Identificados Inerentes Avaliacédo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. Impacto  |Nivel |Definicdo
R#1 Publicacéo de noticias, Desatencio: informacdes Retrabalho;
avisos, envio de releases a0, Inic C retratacdo; a imagem
. - erradas recebidas de IR 2 4 8 Alto
com informagdes - da instituicdo é
: terceiros; P
equivocadas. prejudicada.
Ri#2 Envio de informagdes - . A imagem d,a
- Desatencdo; informagdes instituicéo é
fora do prazo (em cima X P~ .
X atrasadas recebidas de prejudicada; a 4 4 16 Extremo
da hora ou depois do terceiros; informagéo nao se
acontecimento) ’ Gao 1 .
torna efetiva;
R#3 Morosidade na
Falta de acesso a I i - pUbI'C%QaOi a
: Subdiviséo de permissdo de| informagdo ndo se
determinadas ; . e
) . acesso a determinadas areas|  torna efetiva; a 4 4 16 Extremo
funcionalidades . .
x X do site imagem da
(Manutencéo do site) PSS
instituicéo é
prejudicada.
R#4 Falta de
padronizacéo de
Falta de atualizacédo da Descumprimento de acordo como IFC; a
S ! A R . 2 4 8 Alto
padronizacéo do site | solicitagcdes por terceiros. imagem da
instituicdo é
prejudicada.
R#5 Publicacéo de noticias e - ~ Retrabalho;
avisos com informacdes Desatencao; mfgrmagoes retratacdo; a imagem
. erradas recebidas de IR 2 4 8 Alto
equivocadas (redes . da instituicdo é
g terceiros; P
sociais) prejudicada.
R#6 Falta de interatividade
(da parte do IFC) Morosidade; a
Responder aos Desatencéo; Priorizagdo de imagem da
X PSS 2 4 8 Alto
questionamentos outras demandas. instituicéo é
rapidamente — redes prejudicada.
sociais
R#7 Problema de Retrabalho;
comunicagdo no Desatengdo; informacoes morosidade no
entendimento das erradas ou falta de processo; publicacéo 3 4 12 Alto
instrucdes (artes informagoes. de material contendo
gréficas) erros.
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R#8 . . Faltar materiais para
Pedir quantidade ou g .
roduto errado para os | Desatengdo; informagéao outras at|y|_dades,
P . desperdicio de 2 4 8 Alto
fornecedores de errada; g .
O materiais e recurso;
materiais gréficos. .
retrabalho;
R#9 Divulgagao de eventos - . Retrabalho;
- ~ Desatencdo; informagdes .
com informagdes - retratagdo; a imagem
. erradas recebidas de IR 2 4 8 Alto
equivocadas ou fora do - da instituicdo é
terceiros; o
prazo. prejudicada.
R#10 | Divulgagdo de informes - - Retrabalho;
- L Desatencdo; informagdes .o
gerias aos usuarios com - retratagdo; a imagem
. ~ . erradas recebidas de IR 2 4 8 Alto
informagdes equivocadas - da instituicdo é
terceiros; -
ou fora do prazo. prejudicada.
RESPOSTA AOS RISCOS
1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responsavel e Prazo)
Descricéo Eficécia
Publicacéo de noticias, . Criar uma
. . Recebimento de .
avisos, envio de informacaes nor e- planilha de fluxo
R#1 releases com ormagoes p 0,4 de controle dos Favoravel/sem custo [CECOM (1 més)
. ~ mail, verbalmente .
informagoes / recebidos e
- ou via WhatsApp .
equivocadas. realizados
Contratagdo de
Envio de informagdes |Alta demanda; mais s.ery|~dores
X para divisdo da - .
RE2 fora do prazo (em_ cima E_stabelecer e 07 demanda: Favoravel/com custo Reitoria (servm_lores)
da hora ou depois do |divulgar prazos de | ~' . " . A CECOM (15 dias)
. - . Divulgacéo e rigor | Favoravel/sem custo
acontecimento) recebimento; .
no cumprimento
dos prazos
Falta de acesso a Reenvio de Contratagdo de
. memorando para - A
determinadas . mais servidores . -
R#3 . . setor responsavel | 0,7 Favoravel/com custo| Reitoria
funcionalidades ara cobranca de para atender as
(Manutengéo do site) P G demandas de Tl
acesso
Reenvio de x
A memorando para Cor_1tratag_ao de
Falta de atualizacéo da . mais servidores . -
R#4 R . setor responsavel | 0,7 Favoravel/com custo| Reitoria
padronizacéo do site para atender as
para cobranca de
demandas de TI
acesso
Publicacéo de noticias o
- Criagdo de
e avisos com Checagem de lanitha para
R#5 informagoes informagées com | 0,4 P 1a p Favoravel/sem custo | CECOM (20 dias)
- : conferéncia de
equivocadas (redes | envolvidos
- checagem
sociais)
Falta de interatividade
(da parte do IFC) Estabelecer iacao d .
Responder aos cronograma diario Cnag_ao e rotina . .
R#6 - . x 0,4 para interagdo nas | Favoravel/sem custo | CECOM(imediata)
questionamentos para interacdo nas midias sociais
rapidamente — redes | midias sociais
sociais
Problema de
comunicagéo no Envio de Dispor das
R#7 entendimento das instrucdes pore- | 0,4 informagdes em | Favoravel/sem custo| CECOM (20 dias)
instrucdes (artes mail local fixo no site
graficas)
R#8 Pedir quantidade ou | Verificar com 0,1 Criac8o de planilha] Favordvel/sem custo | CECOM (imediata)
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produto errado para os | atengdo as de fluxo de
fornecedores de quantidades e materiais
materiais graficos. | produtos antes de
produzir
Divulgacéo de eventos | Recebimento de glgsirlﬁz:\nge fluxo
com informagdes | informagdes por e- . R
R#9 equivocadas ou fora do| mail, verbalmente 0,4 g:cgginézli dos Favoravel/sem custo| CECOM (1 més)
prazo. ou via WhatsApp realizados
Divulgagio de Contratagdo de
. . . mais servidores
informes gerias aos | Alta demanda; para divisio da
RE10 usuarios com Estabelecer e 04 demanda: Favoravel/com custo|Reitoria
informacdes divulgar prazosde| ™ Divulaa ’510 e ridor Favoravel/sés custo |CECOM (2 meses)
equivocadas ou fora do| recebimento; gaca 9
no cumprimento
prazo. dos prazos
MATRIZ DE RISCOS
\Leqenda Nivel de Risco Probabilidade
1 3 5
- Muito Média Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

Em reunido realizada entre os dias 01/10/2018 até 05/10/2018, a equipe do Gabinete da
Direcdo-Geral discutiu sobre adocdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os
riscos classificados em nivel alto, conforme quadro abaixo:

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

As medidas elencadas neste documento serdo revisadas semestralmente e sera montado um
cronograma de execugao.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Gabinete da Dire¢ao-Geral

Passo Setor Procedimento
1 Gabinete Recebimento da demanda (via telefone, e-mail, documento, etc)
2 Gabinete Identificagdo da resolubilidade
3 Gabinete Despacho aos setores, dire¢des e/ou coordenagdes de competéncia
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4 Gabinete Acompanhamento do processo de resolu¢do
5 Gabinete Devolutiva ao elemento de origem

3.2 AUDITORIA

PROCESSO OU SUBPROCESSOS ANALISADOS: AUDITORIA - CAMBORIU- PAINT;
EXECUCAO GERAL DE AUDITORIA; RECOMENDACOES DA AUDITORIA;
ACOMPANHAMENTO DO ANPA; ACOMPANHAMENTO DO PPP E RAINT.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018;

PAINT:2018

DESCRICAO DO SETOR

Compete a Auditoria Interna: I. Analisar os procedimentos, rotinas e controles internos; II.
Avaliar a eficiéncia, eficacia e economia na aplicacgdo e utilizagdo dos recursos publicos; 11l. Examinar os
registros contabeis quanto a sua adequacdo; IV. Fortalecer, racionalizar e assessorar a gestdo no tocante
as acbes de controle; V. Orientar os diversos setores da Instituicdo, visando a eficiéncia e eficacia dos
controles para melhor racionalizacdo de programas e atividades; VI. Prestar apoio dentro de suas
especificidades, no ambito do Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia Catarinense, aos
orgdos do sistema de controle interno do poder executivo federal e do tribunal de contas da unido,
respeitada a legislacdo pertinente. I. Verificar a aplicagdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes
tracadas pela administracdo; 1. Acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos
administrativos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgdos do sistema de controle interno do poder
executivo federal com as informag8es necesséarias; 111. Supervisionar os servigos e trabalhos de controle
interno nos campi; e IV. Realizar outras atividades afins e correlata

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em 14 de novembro de 2018, o servidor, auditor, elaborou este relatério, considerando os riscos nos
processos administrativos de auditoria no campus Camborid.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliacdo do Risco

ID ‘Riscos ‘Causas Consequéncias Probab. |Impacto |N|'vel |Definigéo

26




Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

Ministério da Educacao

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

-O auditor néo teve acesso a Ordem
de Servico.
-Limitacéo técnica do auditor;
P - Problemas na
-Auséncia de recursos x
x x . . - gestdo dos controles
Né&o execucdo da | informatizados, tecnolégicos e de rimérios da 2 5 10 Alto
Ordem de Servico | integracéo de sistema adequado primarios
Instituigao.
-Dificuldades de comunicagio e
R#1 interpretagdo das comunicacoes
emitidas pela UNAI/Reitoria.
Né&o consta no
PAINT a previsdo
de auditoriaem | - Auséncia de Mapeamento de Riscos | Problemas na
R#2 areas — Politica de Gestdo de Risco gestdo dos controles
. . . . 3 4 12 Alto
consideradas de | formalizada, em sua totalidade, na primarios da
elevado risco de | instituicéo. Instituicdo
impropriedade/irr
egularidade.
Recomendagdes | Auséncia de entendimento adequado, Prob~lemas na
NS N gestdo dos controles .
RE3 de audlto_rla ndo | por parte qos gestores, quanto a primérios da 2 2 4 Baixo
atendida importancia dos trabalhos da UNAL. Lo
Instituicdo
- Auséncia de entendimento
adequado, por parte dos gestores,
R#4 quanto a importancia dos trabalhos da
~ UNAI.
Constatacdes . .
- Auséncia de entendimento
constante no adequado, por parte dos colegas
relatério ANPA d - porp g Problemas na
servidores, quanto aos trabalhos da estio dos controles Alto
UNA. ’ rimérios da 8 8 9
- Atendimento das recomendacoes plnsti ticio
esta limitado por parte do auditado. ¢
-Auséncia de entendimento
adequado, por parte dos gestores,
quanto a importancia dos trabalhos da
PPP, com niimero | UNAL. Problemas na
muito altode | - Auséncia de entendimento gestdo dos controles 3 3 9 Alto
constatacdes e | adequado, por parte dos colegas primarios da
R#5 recomendacdes | servidores, quanto aos trabalhos da Instituicdo
UNAI.
- Atendimento das recomendaces
esta limitado por parte do auditado.
RAINT -
R#6 Informacoes de Auséncia de
auditoria - Fragilidade nos controles e informacoes -
: . o . 3 2 6 Médio
realizadas que | arquivamento dos papéis tarefa. consistente no
ndo constam no RAINT
relatério.
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
Extremo ; ; p ;
Muito Baixa Média Alta Muito Alta
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Alto Baixa
Médio
Baixo

5
Muito alto

4
Alto

3
Médio
2
Baixo

1
Muito Baixo

Impacto

RESPOSTA AOS RISCOS

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcoes de Relacéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responséavel e
- . s Prazo)
Descrigédo Eficécia
RE1 N4o execucdo _da Ordem de RAINT 0.4 Capgcnagao do Favoravel com DG/DAP/UNAI
Servico Auditor custo (12 meses)
- Capacitagdo do
N&o constano PAINT a | - PAINT f‘k‘ﬂd;;‘;gmemo d
previsao de auditoria em areas | - < Riscos — Politicade | Favoravel com DG/DAP/UNAI
R#2 | consideradas de elevado risco | RELATORI 9 .
0,4 Gestdo de Risco custo (12 meses)

de ODE

impropriedade/irregularidade. | GESTAO. formalizada, em sua

totalidade, na
instituicao.

Capacitacédo dos

R4 Constatacdes constante no Relatério de 01 servidores do IFC- Favoravel cem DG/DAP/UNAI
relatério ANPA ANPA ! Custo (12 meses)
CAM
PPP, com nimero ~mu|t0 alto Relatério Capz_mtagao dos Favoravel cem DG/DAP/UNAI
R#5 de constatagdes e 0,1 servidores do IFC-
~ PPP Custo (12 meses)
recomendacdes CAM
Eficécia do Controle Situagdo do Controle Existente Mqltlpllcador do
Risco Inerente
Inexistente Auséncia completa de controle 1
Em desenvolvimento; informar; sem disseminagéo; sem aplicacdo efetiva; quase
Fraco 0,7
sempre falha
. Formalizado, conhecido e adotado na préatica; funciona na maior parte das vezes; pode
Mediano - 0,4
ser aprimorado
Forte Mitiga o risco em todos os aspectos relevantes; sem falhas detectadas; pode ser 01

enquadrado em um nivel de “Melhor Prética”
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MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
O monitoramento e avaliacdo sera realizada a cada 12(doze) meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) :

Passo Setor Procedimento

1 UNAI/CAMBORIU Recebe e executa a Ordem de Servigo

2 UNAI/CAMBORIU Coleta informacdes junto ao auditado

3 UNAI/CAMBORIU Elabora o Relatério de Auditoria

4 UNAI/CAMBORIU Faz acompanhamento das Recomendacdes proferidas nos relatério de auditoria.
5 UNAI/CAMBORIU Elabora, em conjunto com a UNAI/Reitoria, 0 PAINT

6 UNAI/CAMBORIU Elabora 0 RAINT

3.3 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

3.3.1. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO RELATORIO DE GESTAO DE
RISCOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQAQ E PLANEJAMENTO / PROCESSO OU
SUBPROCESSO ANALISADO: EXECUGCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

Responsavel por planejar, coordenar e acompanhar as atividades de administracdo,
planejamento, infraestrutura, gestdo orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de pessoal no ambito
do campus.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021
GARANTIR E DESENVOLVER A INFRAESTRUTURA DOS CAMPI
DESENVOLVER E ARTICULAR PRATICA DA GESTAO INSTITUCIONAL INTEGRADA
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IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 30 de Outubro de 2018, a equipe de servidores envolvidos no processo de
execucdo e controle orgcamentario reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos

relacionados.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Auvaliacéo do Risco

1D Riscos Causas Consequéncias Probab. Impacto  |Nivel |Definicéo
R#1 - - I Falta de orcamento em
Uso (;:(;?';frtr?egtoonpo Erro na ng;s:éfsg:agao da determina}do c_ategoria de gasto 3 4 12 Alto
(custeio x investimento)
R#2 Pedidos sem
Uso de orgamento | planejamento, falta de Desperdicio de recursos que
sem execucgao da entrega do material ou | poderiam ter sido utilizados ao 4 4 16 Extremo
despesa servigo e desnecessidade longo do exercicio

do item solicitado

R#3 | Saldos de empenhos [Falta de planejamento dos|Devolucéo de saldos que

inscritos em Restos a | gastos / Falta de controle poderiam ser utilizados em 5 4 20 Extremo
Pagar dos saldos dos empenhos putras despesas
R#4 . . Imprevisibilidade dos gastos
Rema:jne]amento de |Falta de planejamento dos pablicos / Nao atendimento de 5 4 20 Extremo
espesas gastos - L
acdes mais i mportantes
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
Extremo ; ; ;
Al Muito Média Muito Alta
to Baixa

Médio
Baixo

5

Muito alto
4
Alto

3
Impacto Médio

2

Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS
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Em reunido realizada dia 30 de Outubro de 2018, a equipe do DAP discutiu sobre adogdo de
medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto, conforme
quadro abaixo:

ID | Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacéo Custo- Implementacéo
Tratamento Beneficio (Responséavel e
- . Prazo)
Descricéo Eficécia
R#1 Planejamento dos gastos, Planejamento
Uso incorreto do | analise dos anos anual de gastos Sem custo,
. - . 0,4 E R A 12 meses. DAP
tipo de orcamento | anteriores, planejamento formalizado junto | favoravel
junto aos setores com os setores
R#2 Controle efetivo
Uso de orcamento | Controle dos prazos de dos servigos
~ < L Sem custo,
sem execucdo da | entrega e execucéo, 0,7 solicitados e dos 2 06 meses. DAP
o favoravel
despesa analise dos saldos saldos dos
empenhos
R#3 Controle efetivo
dos servigos
solicitados e dos
Saldos de empenhos Anélise dos saldos antes saldos dos Sem custo
inscritos em Restos ; e 0,7 0 " ' 06 meses, DAP
da inscrigdo empenhos, analise | favoravel
a Pagar
profunda dos
saldos antes da
inscri¢do
R#4 Planejamento dos gastos, Planejamento
Remanejamento de anah;e dos anos 0.4 anual qe gastos Sem gusto, 12 meses. DAP
despesas anteriores, planejamento formalizado junto | favoravel

junto aos setores

com os setores

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliacdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Execucdo e Controle orgamentéario

Passo Setor Procedimento
1 SETEC LIBERACAO DOS RECURSOS
2 PROAD DESCENTRALIZACAO
3 CGAF EMPENHO
4 | CGAF LIQUIDACAO
5 CGAF PAGAMENTO
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3.3.2 PLANEJAMENTO ORGCAMENTARIO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO / PROCESSO OU
SUBPROCESSO ANALISADO: PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

Responsavel por planejar, coordenar e acompanhar as atividades de administragdo, planejamento,
infraestrutura, gestdo orcamentéria, financeira, contabil, patrimonial e de pessoal no &mbito do campus.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS — PE 2018-2021
- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
Em reunido realizada no dia 30 de Outubro de 2018, a equipe de servidores envolvidos no

processo de planejamento orcamentario reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos
processos relacionados.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliagédo do Risco
ID Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel |Definigédo
R#1 Previsdo incorreta dos Base de dados e N&o contemplagéo de 5 5 25 Extremo
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custos informacdes ndo servigos/materiais
suficientes Falta de recursos para
execucéo das agoes
R#2 - Cenério Falta de orcamento para
Envio parcelado do I . 5
o - econdmio/politico no a execucdo das 4 4 16 Extremo
limite orcamentério - - P
Brasil necessidades do 6rgdo
R#3 T Necessidades e
Solicitacdes de uso do - -
demandas imprevistas
orgcamento sem tempo A 30d ~ |
habil para e momentéaneas Inexecucdo das acdes 3 4 12 Alto
planejamento causadas pela falta de
planejamento
R4 N&o contemplacéo de Falttrzk;jael rﬁ)(l)ag:rsnde N&o realizacdo de obras
Recursos ou aquisicéo de 4 4 16 Alto

extraorcamentarios

elaborados
previamente

equipamentos

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco

Probabilidade

1 3
- Muito Média
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

5
Muito Alta

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 30 de Outubro de 2018,, a equipe do DAP discutiu sobre adocéo de
medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto, conforme
quadro abaixo:

L |

Riscos

Controle Existente

Opcoes de

Relagédo Custo-

Implementagdo ‘
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Prioritarios Tratamento Beneficio (Responsavel e
L . Prazo)
Descrigéo Eficécia
R#1 Planejamento
orcamentario em
conjunto com os
Previsdo Planejamento setores .
incorreta dos orgamentario 0,4 solicitantes. Mapa FavoLaL:/;L. Sem DAP — 06 meses
custos integrado de custos com
analises
aprofundadas dos
gastos histéricos
R#2 . . . Buscar junto a
Envio parcelado | Inexistente pois .
- PROAD a Favoréavel. Sem
do limite depende de 1 agilidade no custo DAP - 12 meses
orcamentario 6rgéos externos g
repasse
Ri#3 Solicitacdes de . Planejamento
. integrado com os
uso do or¢camento Planejamento o .
s - setores solicitantes | Favoravel. Sem
sem tempo habil orgamentario 0,4 L DAP — 06 meses
; com o intuito de custo
para integrado .
A evitar estas
planejamento « ”
surpresas
R#4 | Ndo . .
contemplacdo de | Formalizagdo de Criar equipes de
trabalho Favoravel. Sem
Recursos planos de 0,1 . DG - 12 meses
- responsaveis por custo
extraorcamentéri | trabalho
os estes planos

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avalia¢do sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Passo Setor Procedimento
SETEC Divulgacéo da prévia da matriz orcamentaria
PROAD Envio das planilhas para os campus

DAP Planejamento da previsdo de gastos para o préximo ano
DAP Preenchimento da planilha
DAP Envio das respostas a PROAD
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3.4 COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

3.41 CONTABILIDADE

SETOR/UNIDADE: DAP/CGAF/ CONTADORIA.
PROCESSO OU SUBPROCESSOS ANALISADOS: DAP/CGAFI/ Contadoria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

Compete ao Setor Contabil acompanhar a execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), por meio de consultas
efetuadas no prdprio sistema ou relatorios emitidos pelo Tesouro Nacional; emitir e analisar
demonstrativos contabeis junto ao SIAFI, para a perfeita evidenciacdo dos atos e fatos ligados a
Administracdo Publica; analisar relatorios gerados por meio de sistemas gerenciais de controle interno,
utilizados por setores que executem movimentacdo patrimonial, financeira e orcamentéaria; verificar a
perfeita aplicacdo das normas legais de natureza contabil (orcamento, Patrimdnio e Financeiro),
trabalhista e tributéria, quando da emissdo do empenho, liquidacdo e pagamento da despesa e, ainda,
quando da aufericdo de receitas proprias; efetuar regularidade de natureza fiscal e previdenciaria,
pertinente ao Campus, quando necessarias; verificar a integridade e idoneidade de documentagdo de
carater mercantil, tributaria, trabalhista e contabil, quando necessario; realizar andlise das planilhas de
custos e formacao de precos para 0s servicos terceirizados, bem como analises referente a habilitacdo de
licitantes no processo de compras de materiais e aquisicdo de servicos, pela administracdo publica;
efetuar analise de carater econdmico/financeira e trabalhista quando da necessidade de atualizacdo de
valores de contratagdo; promover o preparo e envio de obrigacBes acessOrias de natureza contabil,
trabalhista e tributéria; prestar informacfes a fornecedores e 6rgdos fiscalizadores concorrentes a
determinactes legais de natureza fiscal, trabalhista e contabil, quando necesséarias; efetuar os devidos
ajustes no SIAFI, de acordo com a macrofungdo 020315 - CONFORMIDADE CONTABIL; promover a
conformidade contabil més a més respeitando o que preceitua a macrofungdo 020315 -
CONFORMIDADE CONTABIL; atender as solicitacBes de 6rgdos de controle no que tange a sua area de
atuagdo; operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos; executar outras fungdes que, por sua
natureza, estejam-lhe afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pelos seu superiores.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021
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Promover o acompanhamento da execuc¢do orcamentaria, financeira e patrimonial, do Campus,
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI),

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores relacionados
ndo Setor Contabil reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Auvaliacéo do Risco

ID | Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nive | Definicdo
|
R#1 - Perca do prazo para re.eglstro da Prejuizo no
. conformidade;
Falta de registro da e acompanhamento 10
) .1 | - Falta de andlises detalhadas dos x .
conformidade contabil . da gestdo e risco de 2 5 Alto
e restri¢des atos e fatos contabeis. reincidéncia do
¢ -Desconhecimento ou mé
- . erro
interpretagdo das Normas
R#2 - Lancamentos incorretos ou
intempestivos nos sistemasde | -Apontamentos e
administragdo financeira; cobrancas da
- Falta de comunicagdo entrea | setorial contabil do
Excessoe | contabilidade e operadores do MEC;
reincidéncia sistema; - Poluigdo na
de . conformidade, 3 3 9 Alto
S ®  Preciosismo nas .
restrigdes Al S tirando o foco das
P analises das restri¢des . X
contéabeis . - restricdes que
que ndo causam riscos )
; merecem mais
e  Desconhecimento ou atencao.
ma interpretagdo das
Normas
R#3 - Documento Habil entregues ao
financeiro/contabilidade além do -
- -Anélises
prazo de fechamento do sistema o
N quantitativas e
. SIAFI, no més subsequente -
Demonstrativos P P qualitativas
e - Saldos Contabeis Patrimoniais .
Contabeis nao refletem P X equivocadas para o
. Incompativeis com a realidade A "
a realidade dentro do factual més de referencia. 4 5 20 Extremo
més de ocorréncia fato - x -Controle Contabil
-Anélise documental ndo
gerador . de Bens
realizada por excesso de demanda . .
" Patrimoniais sem
e falta de politica para tal R
. . eficacia.
- Desconhecimento ou mé
interpretacdo de Normas
R#4 -Aumento
-Conta razéo contabil gerado pelo | relevante no tempo
SIAFI, permite a confusdo na para a conciliagdo
analise dos dados langados contéabil
Dificuldade de -Balancete Contabil ndo é -Confusdo quanto a
A 1 . - x 4 4 16 Extremo
Conciliacdo Contébil | atualizado em tempo hébil pelo marcacéo dos
SIAFI. langcamentos no
-Sistema Tesouro Gerencial com conta razédo e
muito pouca usabilidade interpretacdo dos
dados
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-Incerteza quanto a
informacéo gerada
pelos relatérios
contabeis

R#5

Declaracoes

-Auséncia de Informagdes quanto
ao PIS/CNIS
-Codigo de INSS lancado em
equivoco na liquidagéo da

-lda a RFB para
regularizar o
cédigo de receita
- N&o emisséo de

Acessorias enviadas despesa certldo_e s de 3 5 15 Extremo
AU regularidade
fora do prazo - Descaracterizagdo do elemento | . - o
d fiscal/previdenciéri
e despesas da REB
-Desconhecimento ou mé a por parte da Rl
- u - Multa moratéria e
interpretacdo das Normas o
compensatéria
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 3 5
Extremo Muito Meédia Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Médio
2 R#1, R#8, R¥9
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 17 de Setembro de 2018. a equipe do Setor Contabil discutiu sobre
adocdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto,
conforme quadro abaixo:

1D

Riscos Prioritarios

Controle Existente

Opcdes de Tratamento

Descricéo Eficécia

Relacéo Custo-
Beneficio

Implementaca
0

(Responséavel e
Prazo)
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- Melhor anélise
Relatorios quantitativa e
Falta de registro da Contabe|sIF|n_an_ce| qualitativa em funcdo | Favoravel com MPOG (12
R#1 conformidade ros e Gerenciais, 0,4
s e do melhoramento das | custo meses)
contabil e restri¢des Balancete e conta . ~ -
razio informagdes fornecidas
’ pelo SIAFI
Consulta pelo
Excesso e gestor das Andlise de cada
reincidénci restrigdes por restrigdo por parte d_a Favoravel com GGAF(01
R#2 ade intermédio do 0,7 gestdo por intermédio custo més)
restrigdes SIAFI para de Relatério enviado
contabeis posterior pela Contadoria
tratamento
. Relatérios . .
Demonstrativos Contabeis/Financei Envio de Relatérios da
Contabeis ndo ros e Gerenciais, chegada de mercadoria
Rug | refletemarealidade | Balancete e conta | ¢ e a execucdo dos Favoravel com | GGAF(01
dentro do més de razio. Servigos custo més)
ocorréncia fato contratados(Fato
gerador Relato por parte do Gerador)
Financeiro
Balancete , Razéo Melhoramento na
R4 Dificuldade de Contébil e 04 construcéo dos Favoravel com MPOG(12
Conciliacdo Contébil Relatérios do ' Relatérios do TG e custo meses)
Tesouro Gerencial SIAFI
Declaracses Indicagdo de Atencdo no langamento
-claracoe Dados necessarios do cédigo INSS e Favoravel com GGAF(01
R#5 Acessorias enviadas 0,4 Lo N
no Processo de indicacdo do PIS/CNIS | custo més)
fora do prazo x S
contratagao no histérico

Eficécia do Controle Situagdo do Controle Existente Mqlt|p||cador do
Risco Inerente
Inexistente Auséncia completa de controle 1

Em desenvolvimento; informar; sem disseminagéo; sem aplicacéo efetiva; quase

Fraco 0,7
sempre falha

Mediano Formal_lzado, conhecido e adotado na pratica; funciona na maior parte das vezes; pode 0.4

ser aprimorado
Mitiga o risco em todos os aspectos relevantes; sem falhas detectadas; pode ser

Forte . . PR 01
enquadrado em um nivel de “Melhor Prética
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MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
O monitoramento e avaliacdo se dara a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Contabilidade

Passo Setor Procedimento
1 Contabilidade Recebimento de documentos
2 Contabilidade Lancamento de informagdes nos sistemas corporativos
3 Contabilidade Conformidade documental
4 Contabilidade Emisséo de registros nos sistemas corporativos

3.4.2 ORCAMENTO/FINANCAS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO /CGAF
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: GESTAO ORGCAMENTARIA/FINANCEIRA

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

Compete a Coordenagdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira: acompanhar e efetuar a
execucdo orcamentaria do Campus; responder, juntamente com o Diretor-Geral, pela gestdo orcamentaria
e financeira do Campus; analisar os processos de despesas e proceder a emissdao de notas de empenhos,
ordens bancéarias e outros documentos correlatos; proceder a liquidacdo de despesas e efetuar
pagamentos; verificar a situacdo das empresas quanto a regularidade juridico-fiscal e a retencdo de
tributos e contribuicdes; efetuar execucdo financeira em todos os sistemas relacionados; acompanhar a
arrecadacdo de receitas préprias, promovendo a classificacdo e a destinacdo dos recursos; imprimir
documentos comprobatorios de despesas para COmpor 0S processos; manter 0s processos comprobatérios
das despesas devidamente arquivados; detalhar os créditos orcamentarios de acordo com o orgamento
aprovado; executar os créditos oriundos do orgamento, de convénios e descentralizacbes através do
sistema de administracdo do governo; conciliar os saldos orgamentarios; assinar documentos em bancos,
conjuntamente com o Ordenador de Despesas do Campus; executar as atividades de natureza
Orcamentaria e financeira zelando pelo cumprimento das normas em vigor; proceder os devidos
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lancamentos contabeis nos sistemas financeiros e orcamentarios do governo federal (SIAFI, SIASG, etc.);
participar da elaboracdo da proposta orgamentaria do Campus; controlar a aplicagdo de recursos
orcamentarios e extraorcamentarios; proceder o recolhimento, depdsito e contabilizagdo dos recursos
recebidos pela Instituicdo; manter o controle financeiro, opinando sobre eventuais alteragdes na
programacgao; gerir 0s recursos provenientes de suprimento de fundos para pagamento de despesas de
pequeno valor; atender as solicitacdes de 6rgdos de controle no que tange a sua area de atuagao;
operacinalizar os sistemas de gestdo internos e externos; executar outras fungdes que, por sua natureza,
estejam-lhe afetas ou lhe tenham sido atribuidas pelos seu superiores.

A Coordenacédo de Execucdo Orcamentéria e Financeira responde pela gestdo financeira do Campus.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

Implementar o controle orcamentario e financeiro na Instituicao.

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da Gestdo de
recursos orcamentario/financeiro reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos

pertinentes a pasta.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Avaliacédo do Risco

ID Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel |Definigédo
R#1 Né&o pagamento dentro do
tempo habil
N4o recebimento de recursos
Atraso ou ndo pagamento | Falta de ateste ou ndo do Governo 5 2 10 |Alto
de NFs recebimento da NF
Protestos ou cobrangas
judiciais em decorréncia de
atrasos de pagamentos
R#2 L,|qU|dagag f_ora d,o o Elevada demanda de
periodo contabil (até 5 . - s -
o N trabalho e equipe Restri¢des contabeis 4 1 4 Médio
dia Gtil do més enxuta

consecutivo)

R#3 Cortes financeiros do
Receb!menFo_de recursos Govern(_) Néo pagamento de despesas 5 4 20 Extremo
insuficientes Falha no planejamento provisionadas.
das agdes
R#4 Informacdes incorreta
na NF.
_ Langamgnto_ de Nio atendimento das Reahzagao de retenga,o de
informacéo fiscal . tributos com base de célculo -
normas descritas na 2 3 6 Médio

incorreta ou indevida

contabilidade publica,
e nas macrofungao
SIAFI

ou aliquota incorreto-falta de
retencéo/retencéo indevida
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R#5 Falta de autorizacéo do
ordenador de despesas
e gestor financeiro.
Realizacio de empenho Possibilidade de a despesa
¢ P Né&o atendimento das | carregar vicio de origem, risco 4 Médio
sem amparo legal - I A
normas descritas na gerencial-financeiro-juridico.
contabilidade publica,
e nas macrofungéo
SIAFI
R#6 Né&o atendimento das
Liquidacio da despesa normas descritas na Possibilidade de a despesa
gem agm aro le gl contabilidade publica, | carregar vicio de origem, risco 4 Médio
P g e nas macrofuncéo gerencial-financeiro-juridico.
SIAFI
R#7 Né&o atendimento das - x
- Realizacéo de retengdo de
~ - normas descritas na - .
Retengdes de tributos e - tributos com base de célculo -
. " N contabilidade publica, p . 6 Médio
incorreta ou indevida x ou aliquota incorreto-falta de
& nas macrofungao retencéo/retencéo indevida
SIAFI ¢ ¢
R#8 Nio realizagio de Repasse flnancel,ro ndo| Soll(_:ltagao de recursos
- ) repassado pelo 6rgdos | financeiros a setor financeira 9 Alto
repasses financeiros - - A
financeiros do érgdo
R#9 Né&o atendimento das
normas descritas na Possibilidade de a despesa
Pagament?es s;.;m amparo | oo ntabilidade publica, | carregar vicio de origem, risco 6 Médio
g e nas macrofuncéo gerencial-financeiro-juridico.
SIAF
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 5
? Muito Muito Alta
. Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
3
Impacto Médio R#4,R#9
2 R#5,R#6
Baixo !
1
Muito Baixo
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compartilhar os riscos classificados em nivel alto, conforme quadro abaixo:

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 17 de Setembro de 2018, a equipe relacionada a Gestdo
orcamentaria/financeira discutiu sobre adocdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou

1D Riscos Controle Existente Opcoes de Relacdo Custo- | Implementacéo
Prioritarios Tratamento Beneficio (Responséavel e
- . Prazo)
Descrigéo Eficécia
Atraso ou ndo . . -
Ré#1 pagamento de SIPAC 04 Melhorar o sistema Favoravel com | Reitoria/TI (12
SIPAC custo meses)
NFs
Recebimento de | SIPAC Constante Favoravel sem Reitoria/DG/DA
R#3 recursos SIAFI 0.4 monitoramento P/CGAF (12
Lo ; ) h ~ custo
insuficientes Planejamento financeiro das agdes meses)
Constante
N&o realizacéo SIPAC monitoramento dos Favoravel sem Reitoria/DG/DA
R#8 de repasses 0,4 repasses financeiros P/CGAF (12
. . SIAFI : P custo
financeiros junto aos 6rgaos meses)

responsavel

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliagdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) :

Passo

Setor

Procedimento

Orgamentario/Financeiro

Verificagdo do orcamento destinado ao campus

Orgamentario/Financeiro

Recebimento do financeiro

Orcamentéario/Financeiro

Solicitacdo/destinacdo do orcamento

Orgamentario/Financeiro

Recebimento de NF

Orgamentario/Financeiro

Efetua o procedimento de liquidagdo

Orcamentario/Financeiro

Efetua o procedimento de pagamento

Orgamentario/Financeiro

Efetua a classificacdo orcamentéria da despesa

Orcamentario/Financeiro

Efetua o reforgo orcamentério

©O©| O N o O | W[ N

Orcamentéario/Financeiro

Efetua a elaboracéo de Pré-empenho e empenho

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO /CGAF / SETOR

3.43 COZINHA

COZINHA

DE
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PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: CONFERENCIA DE MERCADORIAS.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC
PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

O setor de cozinha é responsavel por realizar a avaliagdo, diagnéstico e monitoramento
nutricional do escolar, com base nas recomendaces e necessidades nutricionais especificas. Elaborar os
cardapios de acordo com as necessidades nutricionais, com base no diagndstico de nutricdo da clientela,
adequando-os a faixa etaria e respeitando os habitos alimentares regionais, culturais e étnicos. Planejar e
supervisionar as atividades de selegdo de fornecedores e procedéncia dos alimentos; Elaborar e implantar
fichas técnicas das preparagGes, mantendo-as atualizadas; Implantar e supervisionar as atividades de pré-
preparo, preparo, distribuicdo e transporte de refeicGes e/ou preparacGes; Realizar teste de aceitabilidade
de preparacGes/refei¢des.Elaborar informacdo nutricional do cardapio e/ou preparagGes, contendo valor
energético, ingredientes, nutrientes e aditivos que possam causar alergia ou intolerancia alimentar.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 20 de novembro de 2018, toda a equipe de servidores relacionados
ao Setor de Cozinha reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de conferéncia
de mercadorias.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados

Avaliacéo do Risco

1D Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel | Definicdo
R#1 Produtos com Descumprimento contratual Indisponibilidade do 4 4 16 Extremo
validade vencida por parte do fornecedor produto
R#2 Produtos em ma Descumprimento contratual Descarte de
. P produto/Indisponibilidade 4 4 16 Extremo
qualidade por parte do fornecedor - x
para refeicdo
R#3 N&o pagamento ao
Produtos em Falta de atencdo por parte do fornecedor/
quantidade diferente a0 por p . L 4 3 12 Alto
. fornecedor Indisponibilidade para
da Nota Fiscal X
refei¢éo
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MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco

Probabilidade

1 3
- Muito Média
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 8
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

5
Muito Alta

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 20 de novembro de 2018, a equipe relacionada ao Setor de Cozinha
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D Riscos Controle Existente Opcdes de Tratamento Relacéo Implementacéo
Prioritario Custo- (Responsavel e
S o . Beneficio Prazo)
Descricéo Eficacia
Ritl Produtos - - Inventérios frequentes / Sistema Almoxarifado /
com Conferéncia esporadica - Com custo.
! L 0,7 com controle de validade . TI. Prazo 12
validade das validades Favoréavel
: (Alerta) meses
vencida
R#2 Produtos Setor de Cozinha
. Conferéncia no Penalizacdo de empresas Semcusto. | / Almoxarifado /
em ma I 0,1 p
. recebimento recorrentes Favoréavel DAP. Prazo 06
qualidade
meses
R#3 Proedmutos Setor de Cozinha
- Conferéncia no Penalizagdo de empresas Semcusto. | / Almoxarifado /
quantidade . 0,1 ,
y recebimento recorrentes Favoréavel DAP. Prazo 06
diferente da meses
Nota Fiscal

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
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O monitoramento e avaliagcdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Conferéncia de mercadorias.

Passo Setor Procedimento
1 Cozinha Recebe o caminhdo de entrega
2 Cozinha Realiza a conferéncia da nota com os produtos
3 Cozinha Atesta a NF
4 Cozinha Envio da NF para o Almoxarifado
5 Almox D4 entrada no sistema
6 Almox Envia NF para o Financeiro

3.4.3.1 COZINHA/CONTROLE DE ESTOQUE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO /CGAF / SETOR DE
COZINHA
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: CONTROLE DE ESTOQUE.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

O setor de cozinha é responsavel por realizar a avaliagdo, diagndstico e monitoramento
nutricional do escolar, com base nas recomendaces e necessidades nutricionais especificas. Elaborar os
cardapios de acordo com as necessidades nutricionais, com base no diagndstico de nutricdo da clientela,
adequando-os a faixa etaria e respeitando os habitos alimentares regionais, culturais e étnicos. Planejar e
supervisionar as atividades de selegdo de fornecedores e procedéncia dos alimentos; Elaborar e implantar
fichas técnicas das preparagGes, mantendo-as atualizadas; Implantar e supervisionar as atividades de pré-
preparo, preparo, distribuicdo e transporte de refeices e/ou preparacdes; Realizar teste de aceitabilidade
de preparacgGes/refei¢des.Elaborar informacdo nutricional do cardapio e/ou preparag@es, contendo valor
energético, ingredientes, nutrientes e aditivos que possam causar alergia ou intolerancia alimentar.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021
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- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 20 de novembro de 2018, toda a equipe de servidores relacionados
ao Setor de Cozinha reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de conferéncia
de mercadorias.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Avaliagao do Risco

ID Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel |Definicédo
R#1 Retirada sem baixa no | Falta de acuracidade nos

Falta de produtos sistema inventarios 5 5 25 Extremo
R#2 Falta de controle das Indisponibilidade dos

Produtos vencidos X produtos / Descarte / 4 4 16 Extremo

validades P .
Prejuizo financeiro
R#3 Falta de produtos Retlrada_ sem baixano | Falta dg acurgc_ldade nos 5 5 25 Extremo
sistema inventarios

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco Probabilidade
Extremo ; :
Al Muito Muito Alta
to Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
3
Impacto Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 20 de novembro de 2018, a equipe relacionada ao Setor de Cozinha
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D

Riscos
Prioritarios

Controle Existente

Opcdes de Tratamento

Relacéo
Custo-

Implementacéo
(Responséavel e
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Descricéo Eficacia Beneficio Prazo)
R#1 Inventarios mais
Falta de produtos Inventario 0.4 freqiientes. Retiradade | Sem cysto. Cozmha_. Prazo
produtos apenas pelos Favoravel. Imediato.

responsaveis pelo setor.

R#2 Inventérios mais

Produtos vencidos Inventéario 0,4 frequientes. Controle via
sistema da validade

Com custo. Cozinhae TI.
Favoravel Prazo 12 meses.

MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
O monitoramento e avaliacdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Controle de estoque.

Passo Setor Procedimento
1 Almoxarifado Emite relatério atual de itens em estoque no sistema de gestéo
2 Almoxarifado/Cozinha Realiza a contagem dos itens no estoque
3 Almoxarifado /Cozinha Emite o relatério de inventario
4 Almoxarifado Realiza os ajustes necessarios para a conformidade fisico / contébil

3.4.3.2 COZINHA/REFEICOES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO/CGAF/ SETOR DE

COZINHA i
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: REFEICOES.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

O setor de cozinha é responsavel por realizar a avaliagdo, diagnéstico e monitoramento
nutricional do escolar, com base nas recomendacdes e necessidades nutricionais especificas. Elaborar os
cardapios de acordo com as necessidades nutricionais, com base no diagndstico de nutricdo da clientela,
adequando-os a faixa etaria e respeitando os habitos alimentares regionais, culturais e étnicos. Planejar e
supervisionar as atividades de selegdo de fornecedores e procedéncia dos alimentos; Elaborar e implantar
fichas técnicas das preparagGes, mantendo-as atualizadas; Implantar e supervisionar as atividades de pré-
preparo, preparo, distribuigdo e transporte de refeices e/ou preparacGes; Realizar teste de aceitabilidade
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de preparacGes/refei¢des.Elaborar informacdo nutricional do cardapio e/ou preparag@es, contendo valor
energético, ingredientes, nutrientes e aditivos que possam causar alergia ou intolerancia alimentar.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi

- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 20 de novembro de 2018, toda a equipe de servidores relacionados
ao Setor de Cozinha reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de conferéncia

de mercadorias.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Avaliagédo do Risco
ID Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel | Defini¢do
R#1 Longas filas no
Atraso na oferta da Problemas no preparo da refeitdrio / 3 5 15 Extremo
refeicdo refeicdo Descontentamento dos
usuarios
R#2 Fa_Ita de contr(_)le da Néo fornecimento de
quantidade dos alimentos / X
Falta de produtos no X certos alimentos /
Previsdo errada da 3 5 15 Extremo
buffet . - Descontentamento dos
quantidade de usuarios no USUATiOS
dia
R#3 Estoque baixo de matéria Néo fornecimento de
Baixa diversidade de | prima / Fornecimento por certos alimentos / 2 4 8 Alto
alimentos ofertados | parte do abatedouro e horta | Descontentamento dos
com problemas usuarios
R#4 N4o fornecimento de
Equipamentos com Falta de rr]ar)utengao certos alimentos / 4 5 20 Extremo
problemas periédica Descontentamento dos
usuarios
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
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5
Muito alto

4
Alto

3
Médio
2
Baixo

1
Muito Baixo

Impacto

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 20 de novembro de 2018, a equipe relacionada ao Setor de Cozinha
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacdo | Implementagédo
Tratamento Custo- (Responséavel e
. o Beneficio Prazo)
Descrigéo Eficacia
R#1 Acompanhamento | Sem
Atraso na oferta da Gestdo dos riscos por parte 04 das agoes que custo. Cozinha. 06
refeicdo da gestdo ' afetam a ofertada | Favorave | meses
refeicéo |
R#2 Reforcar a
; Sem
- necessidade da
Falta de produtos no Informe da previsdo de . x custo.
P 0,7 informagcéo sobre . DDE. 06 meses
buffet usudrios pelo CGAE Favorave
aulas extras ou |
canceladas
R#3 Acompanhamento | Sem
Baixa diversidade de | Gestdo dos riscos por parte das agoes que custo. Cozinha. 06
- x 0,4 .
alimentos ofertados da gestdo afetam a ofertada | Favorave | meses
refeicdo |
A Equipamentos com Plano de strtrg
quip Manuteng&o corretiva 0,7 manutengdo » DPI. 12 meses
problemas . Favorave
preventiva |

MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
O monitoramento e avaliagcdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Refeicdes

Passo Setor Procedimento

1 Cozinha Formulagdo do cardapio semanal
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2 Cozinha Solicitacdo de produtos para o Almoxarifado e Abatedouro
3 Cozinha Pré-preparo dos alimentos.

4 Cozinha Preparo da refeicao

5 Cozinha Disponibilidade para os usuarios no buffet

3.4.4 PATRIMONIO

3.4.4.1 PATRIMONIO/DESFAZIMENTO DE BENS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO /COORDENACAO DE
PATRIMONIO
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: DESFAZIMENTO DE BENS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacéo de Patrimbnio é responsavel pelas atividades como:

- Gerenciamento do Sistema de Administracdo de Patriménio;

- Emisséo de etiquetas com niimero patrimonial para identificacdo de todos os bens;
- Realizagdo de cadastros e baixas patrimoniais;

- Classificacdo de bens;

- Conciliagdo da movimentacédo de bens patrimoniais com o contabil;

- Recolhimento, redistribuicdo e apoio a alienacdo de bens;

- Guarda de bens no setor do patriménio;

- Gestdo dos inventarios anuais e de troca de responsabilidade;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
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Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da

Coordenagdo de Patrimdnio reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de
desfazimento de bens mdveis.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados

Auvaliacéo do Risco

1D Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto Nive | Defini¢do
|
R#1 Levantamento Falta de precisdo no | Bens ndo inclusos na lista
. " : 4 3 12 Alto
incorreto dos bens levantamento final de desfazimento
R#2 Falta de maiores
Anélise incorreta da subsidios para definir Bens classificados de
e ; " 4 3 12 Alto
classificagdo dos bens conforme a maneira erronea
classificagdo

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco

Alto
Médio
Baixo

Probabilidade

Muito
Baixa

Impacto

5
Muito alto

4
Alto

3
Médio

2
Baixo

1
Muito Baixo

5
Muito Alta

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimbnio discutiu sobre adocdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou
compartilhar os riscos classificados em nivel alto, conforme quadro abaixo:
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1D Riscos Controle Existente Risco Opcdes de Relacdo | Implementacéo
Prioritarios Residual | Tratamento | Custo- (Responsavel e
- . - Beneficio Prazo)
Descricéo Eficécia
Realizar DAP/DG 06
a
e meses
Verificagdo in Yenﬁcag -
loco para do ) Comissdo
Levantamento L contabil Favoravel de
R#1 . verificacdo do 0,1 . .
incorreto dos bens e x fisico sem custo desfazime

contabil x

fisico coma nto
separacéa
0 por
lotes

Capacitacéo :]rtr;;?lzme DAP/DG 06

Andlise incorreta  dos envolvidos . . . meses
o capacitac | Favoravel Direcéo
R#2 da classificacéo quanto a 0,4 -
S &o dos com custo Geral
dos bens legislacdo .
; envolvid
pertinente os

MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
Periodicidade anual para reavaliacdo da gestdo dos riscos envolvidos neste processo.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Desfazimento de bens

Passo Setor Procedimento
1 Coord de Patrimdnio Fazer o levantamento de bens para o desfazimento.
2 DAP Constituir a comissdo e deflagrar a analise dos bens
3 Comissao Fazer a andlise técnica e o enquadramento.
4 Diretor Geral Aprovar a andlise técnica e autorizar o desfazimento.
5 Coord de Patrimonio Providenciar o efetivo desfazimento,
6 CGAF Efetuar a baixa contébil.

3.4.4.2 PATRIMONIO/INVENTARIO ANUAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO /COORDENACAO DE
PATRIMONIO
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: INVENTARIO ANUAL

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
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Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017

Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacéo de Patrimobnio é responsavel pelas atividades como:

- Gerenciamento do Sistema de Administracdo de Patriménio;

- Emisséo de etiquetas com niimero patrimonial para identificacdo de todos os bens;
- Realizagdo de cadastros e baixas patrimoniais;

- Classificacdo de bens;

- Conciliagdo da movimentacdo de bens patrimoniais com o contabil;

- Recolhimento, redistribuicdo e apoio a alienacdo de bens;

- Guarda de bens no setor do patriménio;

- Gestdo dos inventarios anuais e de troca de responsabilidade;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimbnio reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de

inventario anual.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Avaliacdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel | Definicdo
R#1 Falta de acuracidade no . -
inventario fisico x Baixo grau d_e cgnt_role Inventario 5 5 25 Extremo
N dos bens da institui¢do ineficiente
sistema
R#2 Baixo grau de
- envolvimento dos Inventério
Inventario em atraso servidores. Dificuldade de ineficiente S S % Extremo
acesso aos locais e bens.
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 5
Alto Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Baixa
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Médio
Baixo

Impacto

5

Muito alto

4
Alto

3
Médio

2
Baixo

1

Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS
Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de
servidores da Coordenagdo de Patrim6nio discutiu sobre adocdo de medidas ou
controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto,

conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Tratamento Relacdo  Implementaca
Custo- [0}
- s . Beneficio (Responsavel e
Descri¢céo Eficécia Prazo)
Reforcar a importancia da
Fal_ta de a}cyra(fu_jade Sist. Patrimdnio x comunicacdo ao Favoravel DAP/DG 06
R#1 no inventario fisico x . 0,1 patriménio das
- fisico - ~ - sem custo meses
sistema movimentagdes/baixas que
ocorrem.
s Comunicado das Sorvicoresca mportcia
- da_\tas do ~|nventar|o do inventario. Orientar a Favoravel DAP/DG 06
Inventario em atraso | e instrugdes. 0,4 A
P todos a respeito da sem custo meses
Comisséo por di L
x isponibilidade dos setores
convocagéo. e bens

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

Periodicidade anual para reavaliacdo da gestdo dos riscos envolvidos neste processo.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Inventario Anual de bens méveis

Passo

Setor

Procedimento

1

DIREGAO GERAL

Emite a portaria interna de Inventario, designando a Comisséo.

54




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

- Solicitar a Coordenagdo de Patrimdnio a inclusdo do relatério “Relatério Geral de
2 COMISSAO DE Bens”, bem como os anexos Planilha “bens ndo localizados”, Planilha “bens nédo
INVENTARIO: relacionados e/ou de terceiros”, Planilha “bens sem etiqueta de tombamento/nimero de
patrimonio”.
COORDEJ\IAQAO DE Incluir as planilhas “Relatério de Bens” com a relagdo de Bens para Inventario do
3 PATRIMONIO E Exercicio bem como as demais planilhas e encaminhar o processo a Comissdo de
ALMOXARIFADO Inventério para o inicio dos trabalhos de levantamento dos bens.
- Inicio dos trabalhos de levantamento dos bens que estdo nos setores. Inicia-se a
4 COMISSAO DE confrontacdo tomando o bem fisico, verificando se o bem possui etiqueta de
INVENTARIO tombamento com o seu nimero de tombamento (etiqueta atribuido pelo SIPAC) e
identifica-se este bem na “Planilha de Relatério de Bens” disponibilizada.
- Apbs o preenchimento das planilhas, a comissdo deve elaborar o “Relatério Final de
5 COMISSAO DE Inventario do Exercicio”, verificar se todos os documentos foram incluidos e assinados
INVENTARIO por todos os membros eletronicamente no processo digital e encaminhar o relatério final
ao Diretor-Geral até o prazo final estipulado pela portaria de nomeacéo da comissao.
Diretor-Geral do campus: Ratificar o Relatério Final e o encaminhar imediatamente a
6 GESTOR . - N - fh:
Contadoria do campus, por meio da chefia imediata do setor, para a analise contébil.
Proceder a andlise contébil e encaminhar o relatério final a chefia imediata (DAP) que
7 CONTADOR . < . x A
encaminhara ao Diretor-Geral do campus para aprovagéo ou providéncias.
Caso seja necessario alguma providéncia, o diretor devera encaminhar para o devido
8 DG para que tome as devidas providencias. Se aprovado, o diretor devera efetuar a
aprovacéo e encaminhar o processo novamente a Coordenacédo de Patrimdnio para
arquivamento.

3.2.4.3 PATRIMONIO/MANUTENGAO E CONSERVAGAO DE BENS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO /COORDENAGCAO DE
PATRIMONIO N 3
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: MANUTENGAO E CONSERVACAO DE
BENS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC
PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacéo de Patrimobnio é responsavel pelas atividades como:

- Gerenciamento do Sistema de Administracdo de Patriménio;

- Emisséo de etiquetas com niimero patrimonial para identificacdo de todos os bens;
- Realizagdo de cadastros e baixas patrimoniais;
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- Classificacéo de bens;
- Conciliagdo da movimentacdo de bens patrimoniais com o contébil;
- Recolhimento, redistribuicéo e apoio a alienagdo de bens;

- Guarda de bens no setor do patriménio;
- Gestdo dos inventarios anuais e de troca de responsabilidade;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimdnio reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de

inventario anual.

RISCOS DO PROCESSO

1D Riscos

R#1

Riscos Identificados Inerentes

Causas

Falta de

compromentimento dos
discentes e servidores. Depreciacdo

contratagdo de servigos
de manutengéo.

Consequéncias

x N&o comunicagdo da acelerada e
Depredacgdo dos bens da . AR
ARG, necessidade de inutilizacdo dos
instituicdo AR
assisténcia técnica. bens da
Dificuldades na instituicao.

Probab.

Avaliacdo do Risco

Impacto

Nivel

25

Definica
0

Extremo

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco

Probabilidade

1
Alto Mqito
Médio Baixa
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto
3
Médio
2
Baixo
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1
Muito Baixo ‘ ‘ ‘

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 14 de setembro de 2018, a equipe da Coordenacgdo de Patrimonio
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

ID | Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Tratamento Relacéo Implementacéo
Custo- (Responsavel e
Descrigédo Eficécia Beneficio Prazo)
R#1 Reforco junto a comunidade
Conversas com 0s académica da importancia
alunos a respeito da da conservagao patrimonial.
conservagao dos Orientacéo aos servidores
Depredagdo dos bens  bens. Cobrancas 07 da necessidade de Sem custo. Direcéo Geral e
da instituicdo pelo CGAE dos ' comunicagao da Favoravel. DAP. 12 meses
reparos quando os necessidade de reparos e
envolvidos sdo manutengao periddica.
identificados. Melhorias no planejamento
das contratagdes.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliagdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Manutencao e conservacao de bens.

Passo Setor Procedimento

1 USUARIO g:r;numca ao patrimdnio da necessidade de reparo/manuten¢ao ou ndo localizacédo do

2 PATRIMONIO Recolhe o bem

3 PATRIMONIO Aciona a garantia/empresa ou o DAP para possivel contratacéo de servico

4 PATRIMONIO Apura o caso de ndo localizagdo do bem. valores menores que R$8.000,00 realiza a
abertura de TCA

5 PATRIMONIO Co_mumca a0 usuario o tempo de servigo/ repolhe 0 bf:m_para posterior processo de
baixa/comunica o resultado do TCA e demais providéncias

3.4.4.4 PATRIMONIO/MOVIMENTAGAO DE BENS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO /COORDENAGAO DE

PATRIMONIO
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PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO:MOVIMENTAGAO DE BENS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacéo de Patrimobnio é responsavel pelas atividades como:

- Gerenciamento do Sistema de Administracdo de Patriménio;

- Emisséo de etiquetas com nimero patrimonial para identificagdo de todos os bens;
- Realizagdo de cadastros e baixas patrimoniais;

- Classificacdo de bens;

- Conciliagdo da movimentacdo de bens patrimoniais com o contabil;

- Recolhimento, redistribuicdo e apoio a alienacdo de bens;

- Guarda de bens no setor do patriménio;

- Gestdo dos inventarios anuais e de troca de responsabilidade;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimbnio reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de
movimentacdo de bens.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliacdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. |Impacto | Nivel | Defini¢do
R#1 Bens néo localizados ou em Falta de prévia  N&o conformidade na 5 5 25 extremo
setores errados comunicagao ao gestao patrimonial
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Patrimdnio
R#2 - - Falta de prévia x ]
Responsabilidade desatualizada comunicagio a0 Nao cpnfornjldadg na 4 5 25 Extremo
de bens Patriménio gestdo patrimonial
Ri#3 Bens extraviados sob a Falta Qe PreVI2 a0 conformidade na
. . comunicagéo ao x . . 4 5 25 Extremo
responsabilidade de servidores Patriménio gestdo patrimonial
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 5
Alto Muito Muito Alta
Médio Baixa
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Meédio
2
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de
servidores da Coordenagdo de Patrimfnio discutiu sobre adocdo de medidas ou
controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto,
conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Tratamento Relacéo Implementa
Custo- cdo
- o Beneficio | (Responsave
Descrigcéo Eficécia I & Prazo)
R#1 Realizacéo de inventérios
mais frequentes. Reforgo
Bens ndo localizados | Realizagdo de 04 junto a comunidade Favoravel. DAP. 12
ou em setores errados | inventario. ! académica quanto a Sem custo. meses

necessidade de prévia
comunicagao.
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R#2 Realizacéo de inventérios
mais frequentes. Reforgo
Responsabilidade Realizacédo de 04 junto a comunidade Favoravel. DAP. 12
desatualizada de bens | inventério. ! académica quanto a Sem custo. meses
necessidade de prévia
comunicagéo.

R#3 Realizacéo de inventérios
mais frequentes. Reforgo
Realizacédo de 04 junto a comunidade Favoravel. DAP. 12
inventario. ! académica quanto a Sem custo. meses
necessidade de prévia
comunicagéo.

Bens extraviados sob
a responsabilidade de
servidores

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

Periodicidade anual para reavaliacdo da gestdo dos riscos envolvidos neste processo.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Movimentacao de bens.

Passo Setor Procedimento
1 USUARIO Comunicagéo prévia ao patrimdnio solicitando a retirada ou movimentagao do bem
2 PATRIMONIO Recolhe 0 bem ou realiza a movimentagéo no sistema/fisico
3 PATRIMONIO Informa o usuario da movimentagao

3.4.4.5 PATRIMONIO/REAVALIAGAO DE BENS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO /COORDENAGCAO DE
PATRIMONIO 3
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: REAVALIACAO DE BENS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC
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PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacéo de Patrimobnio é responsavel pelas atividades como:

- Gerenciamento do Sistema de Administracdo de Patriménio;

- Emisséo de etiquetas com niimero patrimonial para identificacdo de todos os bens;
- Realizagdo de cadastros e baixas patrimoniais;

- Classificacdo de bens;

- Conciliagdo da movimentacdo de bens patrimoniais com o contabil;

- Recolhimento, redistribuicdo e apoio a alienacdo de bens;

- Guarda de bens no setor do patriménio;

- Gestdo dos inventarios anuais e de troca de responsabilidade;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimbnio reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de
reavaliacdo de bens.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliagédo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto | Nivel | Defini¢do
R#1 Mapa de precos Colgta de pregos | Reavaliagdo de bens ndo 3 5 15 Extremo
desatualizado incorreta conforme
R#2 Bens ndo Lista de bens o x
contemplados na patrimoniais Reavaliagéo de bens ndo 2 5 10 Alto
A . conforme
reavaliagdo desatualizada
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Alto Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Médio Baixa
Baixo
Impacto 5
P Muito alto
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4
Alto

3

Médio

2

Baixo

Muito Baixo

1

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 14 de setembro de 2018, a equipe da Coordenacdo de Patrimdnio
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os
riscos classificados em nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D Riscos Controle Existente Opcdes de Relacéo Custo- Implementa
Prioritarios Tratamento Beneficio ¢édo
o . (Responséave
Descricéo Eficacia I & Prazo)
R#1 Coleta de precos
realizada em sites
Mapa de precos confidveis, empresas do 0.4 Reylsao dos pregos Favoravel. Sem custo. DAP. 06
desatualizado setor, precos com no estipulados meses
maximo 60 dias de
validade.
R#2 Bens nao Ir_lventarlo_dos pe_ns i Inventarios ) DAP. 06
contemplados na | visando a identificacdo 0,4 S Favoravel. Sem custo
S . A periédicos. meses
reavaliagdo das inconsisténcias.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

Periodicidade anual para reavaliacdo da gestdo dos riscos envolvidos neste processo.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Reavaliagéo de bens.

Passo Setor Procedimento
1 GABINETE Emissdo de portaria da comissdo
2 PATRIMONIO Emite relatério de bens atualizado
3 COMISSAO Realiza a reavaliagéo dos precos
4 COMISSAO Emite relatério final
5 DIRETOR GERAL Homologa o processo
6 PATRIMONIO Emite o ajuste no sipac
7 CONTABILIDADE Emite o ajuste contabil
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3.4.4.6 PATRIMONIO/RECEBIMENTO DE BENS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO /COORDENACAO DE
PATRIMONIO
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: RECEBIMENTO DE BENS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacéo de Patrimobnio é responsavel pelas atividades como:

- Gerenciamento do Sistema de Administracdo de Patriménio;

- Emisséo de etiquetas com niimero patrimonial para identificacdo de todos os bens;
- Realizagdo de cadastros e baixas patrimoniais;

- Classificacdo de bens;

- Conciliagdo da movimentacdo de bens patrimoniais com o contabil;

- Recolhimento, redistribuicdo e apoio a alienacdo de bens;

- Guarda de bens no setor do patriménio;

- Gestdo dos inventarios anuais e de troca de responsabilidade;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimbnio reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de
inventario anual.

RISCOS DO PROCESSO
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Riscos Identificados Inerentes Avaliagédo do Risco
ID Riscos Causas Consequéncias | Probab. | Impacto | Nivel Definicdo
R#1 Aceite equivocado no
. A momento da .
Bem com dlvergent_:la ao licitagio/Empresa Recebimento de 3 5 15 Extremo
solicitado em edital bens
entregou produto em
desacordo a proposta
R#2 . Solicitante nao Recebimento sem
Atraso na retirada dos
rodutos comparece no tempo 0 ateste do 3 5 15 Extremo
P estipulado para retirada. solicitante.

MATRIZ DE RISCOS

Probabilidade

Legenda Nivel de Risco
1
Alto Muito
Médio Baixa
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 8
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

3
Média

5
Muito Alta

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada no dia 14 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Patrimbnio discutiu sobre adocdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou
compartilhar os riscos classificados em nivel alto, conforme quadro abaixo:

ID Riscos Prioritarios Controle Existente Opcoes de Relagdo Implementa
Tratamento Custo- cao
. . Beneficio Responsave
Descrigéo Eficacia ( le grazo)
R#1 Reforco junto
aos solicitantes
Andlise do recebido x da necessidade
Bem com divergéncia ao - « do atesto. Favoravel. DAP. 06
e - edital. Devolucéo para | 0,1 ]
solicitado em edital Incentivo a Sem custo. meses
empresa. A
participagdo dos
mesmos na etapa
de aceita no

64




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

processo
licitatério.

R#2 Reforco junto
aos solicitantes

Atesto definitivo por da necessidade

arte do patriménio do atesto.
Atraso na retirada dos P P x Incentivo a Favoravel. DAP. 06
alegando o ndo 0,4 P
produtos : participagdo dos | Sem custo. meses

comparecimento do mesmos na etana

solicitante. . P
de aceita no
processo
licitatério.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

Periodicidade anual para reavaliacdo da gestdo dos riscos envolvidos neste processo.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Recebimento de bens.

Passo Setor Procedimento
1 DAP Envia o empenho para o patriménio
2 PATRIMONIO Recebe a mercadoria
3 PATRIMONIO Confere o material x NF x nota de empenho
4 PATRIMONIO Emite o atesto provisorio
5 SOLICITANTE Emite o atesto definitvo
6 PATRIMONIO Envia a NFpara pagamento no financeiro

3.4.5 CONCESSAO DE DIARIAS DE PASSAGENS
3.4.5.1 AQUISICAO DE PASSAGENS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO /COORDENAGCAO GERAL
DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO:AQUISIGAO DE PASSAGENS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC
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PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

- Analisar a instrugdo processual das solicitagdes de acordo com a Legislacdo vigente;

-Executar as concessdes de diarias e passagens no Sistema de Concessao de Diérias e Passagens — SCDP;
-Verificar a existéncia restricdes do beneficiario (Ex.: prestacdo de contas pendentes, férias, afastamentos,
etc.);

-Solicitar a emissdo de bilhetes de passagens junto a agéncia de viagens contratada;

-Realizar as prestacoes de contas dos beneficiarios;

- Realizar os reembolsos;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS — PE 2018-2021
- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi

- Desenvolver e articular pratica da gestao institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, todos os servidores relacionados a
execucdo das concessdes de diarias e passagens no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens reuniu-
se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de aquisi¢do de passagens.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliacdo do Risco
1D Riscos Causas Consequéncias | Probab. |Impacto | Nivel |Defini¢do
R#1 Proposto
realizaa
Fola e marsons | faademse | wagmsen | 2| 3| 6w
Pag P receber a
diaria.
R#2 - Proposto solicitou Maior
Passagerr_] adquirida com preco d|ar|a/passagen.s com dispéndio de 3 5 15 Extremo
acima do normal. menos de 10 dias de recurso do
antecedéncia. orgdo.
R#3 x . - Atraso em
- Convocagéo de ultima
. . todo o
Entrega com menos de 10 dias hora; .
N . processo; 5 2 10 Alto
de antecedéncia - Esquecimento por .
parte do proposto Descumpriment
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o da legislagdo

R#4

Mudangas na legislagdo

- Instabilidade politica e
juridica do pais

Indisponibilida
de de compra e
posterior 3
ressarcimento
por prego
maior;

Alto

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 5
Alto Muito Muito Alta
Médio Baixa
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 8
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 17 de setembro, a equipe discutiu sobre adocdo de
medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em
nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Tratamento | Relagdo Custo- | Implementaca
Beneficio 0
- - Responsavel e
Descrigédo Eficécia ( Srazo)
Capacitacéo dos
Passagem adquirida IFr_oce,s S0 serwdoresgo_b servar o . DG/DDE/DAP
! icitatério, prazo minimo de Favoravel com
R#2 com pre¢o acima do legislach 0,1 licitacao)/ apri ICGAF.
normal egislages S0 |C|tggao), aprimorar custo (12 meses)
) vigentes a sistematica de
solicitacdo
Entrega com menos Processo ser\clfgggst?gs:e‘rj\?:r 0 Favoravel com DG/DDE/DAP
R#3 de 10 dias de AN 0,1 3 ICGAF.
A licitatorio, prazo minimo de custo
antecedéncia leqislach ok - (12 meses)
egislagoes solicitagdo)/ aprimorar
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vigentes a sistematica de
solicitacdo
Mudangas na Processo Capacitacéo dos Favoravel com DG/DDE/DAP
R#4 . ~ R 0,1 . ICGAF.
legislagdo licitatério servidores custo
(12 meses)

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliacdo sera realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Aquisigéo de passagens.

Passo

Setor

Procedimento

1

Setor de Didarias e

Recebe a solicitacdo de diarias, formulario, devidamente preenchido e assinado pelas instancias

Passagem autorizativas.
2 Setor de Diarias e Efetua o cadastro da solicitagdo no sistema SCDP
Passagem
3 Setor de Didrias e Recebe a prestacéo de contas do servidor solicitante (apds a viagem)
Passagem
4 Setor de Diérias e | Finaliza o cadastramento das informagdes e conclui o procedimento de pedido de concessdo de diarias

Passagem

e passagens (PCDP)

3.4.5.2 CONCESSAO DE DIARIAS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO /COORDENAGCAO GERAL
DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: CONCESSAO DE DIARIAS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

- Analisar a instrugdo processual das solicitagdes de acordo com a Legislacdo vigente;
-Executar as concessdes de diarias e passagens no Sistema de Concessao de Diérias e Passagens — SCDP;
-Verificar a existéncia restricdes do beneficiario (Ex.: prestacdo de contas pendentes, férias, afastamentos,

etc.);
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-Solicitar a emissdo de bilhetes de passagens junto a agéncia de viagens contratada;
-Realizar as prestacoes de contas dos beneficiarios;
- Realizar os reembolsos;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de concessdo de diarias.

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, todos os servidores relacionados a
execucdo das concessdes de diarias e passagens no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens reuniu-

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliagédo do Risco
ID Riscos Causas Consequéncias Probab. Impacto | Nivel | Definicdo
R#1 - Falta de repasse de |  Proposto realiza a
Falta de recurso para . -
recurso pelo viagem sem receber a 2 3 6 Médio
pagamento o
Governo didria.
R#2 - Proposto solicitou
Passagem adqumda diaria/passagens Maior dispéndio de
com preco acima do com menos de 10 X 3 5 15 Extremo
N recurso do 6rgao.
normal. dias de
antecedéncia
R#3 - Convocagéo de - Atraso em todo o
Entrega com menos de ultima hora; processo; 5 2 10 Alto
10 dias de antecedéncia | - Esquecimento por | - Descumprimento da
parte do proposto legislagdo
Mudangas na legislagdo | politica e juridica pra € p 3 3 9 Alto
. ressarcimento por
do pais T
preco maior;
MATRIZ DE RISCOS
Probabilidade
Alto
Médio 1 2 3 4 5
Baixo M qito Baixa Média Alta Muito Alta
Baixa
Impacto >
P Muito alto
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4
Alto

3
Médio
2
Baixo

1
Muito Baixo

R#1

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 17 de setembro de 2017, a equipe relacionada a execucéo das
concessdes de diérias e passagens no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens discutiu sobre adogdo
de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto,
conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcoes de Relacéo Implementacéo
Tratamento Custo- (Responsavel e
. . Beneficio Prazo
Descricéo Eficécia )
0Os dados do o ) Setor de Diarias
formulario nio estio SCDI_j ) Capacitacd | Favoravel e Passagens
R#2 de acordo com os Setor de Diérias e 0,1 o dos sem custo (fornecer
Passagens servidores financeiro capacitacéo)
anexos apresentados.
12 meses
Cobrar
chefias
imediatas e Favoravel Direcdo e
Entrega atrasada de N servidores o chefias imediata
R#3 Normativas; 0,4 . sem custo
PCDP atendiment " N -
financeiro.
o pleno da 12 meses
legislacéo;
Cobrar
Legislacéo; chefias Direcéo e
Entrega dos -g1s1agao; imediatase | Favoravel lregao e
- - Solicitacdo de - chefias imediata
R#4 relatérios depois do Lo 0,4 servidoreso| sem custo
justificativa para os . " N -
prazo legal atendiment | financeiro.
atrasos 12 meses
o pleno da
legislacéo
Capacitar
outros Favoravel
RE5 Servidor Gnico no Chefia |med|aEa 0.7 servidores cem custo DAP - 12
setor assume as fungdes com X X meses
. - financeiro.
disponibilid
ade.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliacdo serd realizado a cada seis meses.
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ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Concessdo de diarias

Passo Setor Procedimento

1 Setor de Didrias e Recebe a solicitagéo de didrias, formulario, devidamente preenchido e assinado pelas

Passagem instancias autorizativas.
2 Setor de Didrias e Efetua o cadastro da solicitagdo no sistema SCDP
Passagem
3 Setor de Didrias e Recebe a prestagdo de contas do servidor solicitante (ap6s a viagem)

Passagem

Setor de Diériase | Finaliza o cadastramento das informagdes e conclui o procedimento de pedido de concessdo
Passagem de diérias e passagens (PCDP)

3.4.6 CONTRATOS

3.4.6.1 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL

PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGCAO
CONTRATUAL.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Gestéo de Contratos compete:

- Acompanhar, garantir e avaliar a execucdo das metas e objetivos estabelecidos no contrato
administrativo conforme legislagdo vigente; Elaborar, juntamente com o setor requisitante, e
disponibilizar para a realizacdo dos processos licitatérios as minutas de contratos observando a legislagdo
vigente;

- Revisar, sistematizar e formalizar, ap6s as licitacdes, os contratos administrativos para as assinaturas das
partes;- Controlar os prazos de entrega de material e execugdo de obras e servigos contratados, bem como
propor a chefia imediata a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de
servigos inadimplentes;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada
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IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, todos os servidores relacionados a
Gestdo de Contratos reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de
acompanhamento e fiscalizagdo de contratos.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Auvaliacéo do Risco

1D Riscos Causas Consequéncias Probab |Impacto | Nivel | Definicdo
RE1 Flscal_lzag_aq contratual Fal_ta de capacitacao; Baixa qualidade de 5 5 25 Extremo
ineficiente. desinteresse do fiscal. servigos prestados.
Néo apresentacao de Dificuldade na
funcionérios quando do Falta de cobranca da fiscalizagao;
R#2 inicio da atividade ou contratante. Dificuldade de reconhecer 3 2 6 Médio
quando houver troca de os funcionarios que
funcionério. prestam servigo.
. Interrupgdo momentanea
- Preco fora do praticado s . x
RE3 Imposs~|b|I|dade de ) no mercado: Prazo da prestagaq, Contratz?g_ao 2 4 8 Alto
prorrogacdes contratuais. - emergencial; Desperdicios
expirado. P
de recursos publicos.
Impossibilidade de
- ; prorrogacéo contratuais;
R#4 . Contr_atado com Restrigbes trabalhistas interrupcdo momentéanea 3 3 9 Alto
irregularidades fiscais. no SICAF e CIES. .. . X
da prestagéo; Rescisdo
contratual.
Falta de ateste de notas Falta de capacitaco Atraso no pagamento da
R#5 - e/ou interesse dos pag 5 4 20 Extremo
fiscais. . Nota fiscal.
servidores.
Falta de
REG N&o liberacéo da nota fiscal documentaf;ao; Altraso no pagamento. 4 3 12 Alto
para pagamento Documentagdo com
informagdes erradas.
. . Contratada nao paga Retencéo da fatura;
R#7 Descumprlme_nto das leis salario ou verbas aplicacéo de penalizacéo; 2 2 4 Médio
trabalhistas. . -
trabalhistas. Rescisdo contratual.
Contratagdo de empregado | Falta de conhecimento; Nepot|sm(_); Pessoalidade
. s . . no relacionamento do .
R#8 que seja familiar de agente Impessoalidade; Falta trabalho: Responsabilidade 2 1 2 Baixo
puablico. de controle contratual. ; RESpONS
administrativa.
RE9 Pessoalldade_ e subordinacdo | Falta de co_nhet_nmento AcBes trabalhistas. 2 2 4 Médio
direta. dos fiscais.
Falta de controle dos
Dificuldade de identificar valores de verba Devolugéo erronea de
valores devolvidos a trabalhista retidos na valores das verbas -
R#10 contratada da conta conta vinculada; Falta trabalhistas retidas na 2 3 6 Médio
vinculada. de capacitagdo dos conta vincula.
servidores.
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MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco

Probabilidade

1 3 5
AI- Muito Média Muito Alta
t,o_ Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 8
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 17 de setembro de 2018, a equipe relacionada a Gestdo de Contratos
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacéo Implementacéo
Tratamento Custo (Responséavel e
. . Beneficio Prazo)
Descrigcéo Eficécia
Capacitacdo de
L servidores; Favoravel. x
R#1 Flscal_lzag_ac_) contratual Falta de controle. 1 Comprometimento Com custo Alta gestdo. 12
ineficiente. - ; - meses.
dos servidores financeiro.
nomeados fiscais.
Conscientizagdo das
empresas
terceirizadas da
X necessidade, em caso
Descumprimento das S
! - de substituicéo de
clausulas contratuais no colaboradores
que se refere a - '
apresentacdo dos __comunicar Favoravel Gestor e fiscal do
R#2 Falta de controle. 1 imediatamente o '
colaboradores fiscal/aestor do Sem custo. contrato. 6 meses.
terceirizados no inicio da d
L contrato.
atividade ou na troca dos .
O servidor nomeado
mesmos. :
fiscal do contrato
deve fiscalizar
diariamente a
execugdo do contrato.
RE3 Impossibilidade de Controles com 01 Verificar junta a Favoravel. Gestor e fiscal do
prorrogagdes base na legislacéo ' empresa, com Sem custo. | contrato. 6 meses.
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contratuais.

vigente.

antecedéncia de 90
dias, a possibilidade
de prorrogacéo da
vigéncia contratual.

Conferéncia das
certiddes

Implementar uma
rotina de
acompanhamento e

Gestor de contratos

Contratado com - e x Favoravel.
R#4 irregularidades fiscais. trabalhistas por 0,4 v_enjn:agao d_e Sem custo. e_Coordenador de
parte do setor certiddes negativas Finangas.6 meses.
financeiro. junto a Coordenacéo
de finangas.
- Capacitacéo; .
Falta de ateste de notas Conferen_ma_das Comprometimento Favorével. Alta gestédo. 12
R#5 Lo notas fiscais 0,1 . Com custo
fiscais. dos servidores : - meses.
atestadas. o financeiro.
nomeados fiscais.
Conferéncia da S
. documentagdo Capacna‘_;ao, Favoravel. x
RE6 Descumprimento das mensal: 0.4 Comprome_tlmento Com custo Alta gestdo. 12
leis trabalhistas. T dos servidores : . meses.
Fiscalizagdo o financeiro.
nomeados fiscais.
contratual.
Elaboragao de
x declaracédo de que o
Contratacdo de . N colaborador ndo . Gestor de contratos
empregado que seja Fiscalizagdo : Favoravel. )
R#7 . 1 possui tem grau de e fiscal do
familiar de agente contratual. Sem custo.
ablico parentesco com os contrato. 6 meses.
P : servidores da
instituicéo.
Capacitacéo e
orientagdo a todos os
servidores dos Favoravel
Pessoalidade e Fiscalizagdo procedimentos : Alta gestdo. 12
R#8 AN 1 . Com custo
subordinacéo direta. contratual. pertinentes a ; . meses.
x financeiro.
contratagdo de
colaboradores
terceirizados.
Controle das
. D|f!c_uldade de planilhas comos Favoravel. | Gestor de contratos
identificar valores x valores retidos em )
R#09 . X Gestdo contratual 0,7 ; Com custo e fiscal do
devolvidos a contratada conta vinculadas de : -
i . financeiro. contrato. 6 meses.
da conta vinculada. forma nominal mente
identificada.
Conscientizar as
empresas
. terceirizadas da
Conferencia da .
_— x x necessidade de . Gestor de contratos
Néo liberagdo da nota documentagdo Favoravel. .
R#10 ) 0,1 apresentar a e/ou fiscal. 6
fiscal para pagamento apresentada pela x Sem custo.
documentagao meses.
empresa.
conforme
estabelecido em
edital.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
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O monitoramento e avaliacdo sera realizado a cada seis meses.
ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Acompanhamento e Fiscalizagdo Contratual.

Passo Setor Procedimento
1 Contratos Checagem das informagdes para a formalizagdo do contrato
2 DG Emissdo das portarias de fiscalizacdo
3 Contratos Recebimento de garantias
4 Contratos Formalizag&o contratual
5 Contratos Publicacédo
6 Contratos Acompanhamento e fiscaliza¢do contratual
3.4.6.2 FORMALIZACAO DE CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTOJGESTAO DE CONTRATOS
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: FORMALIZACAO DE CONTRATOS

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

administrativo conforme legislagdo vigente;

DESCRICAO DO SETOR
A Gestéo de Contratos compete:
- Acompanhar, garantir e avaliar a execugdo das metas e objetivos estabelecidos no contrato

Elaborar, juntamente com o setor requisitante, e

disponibilizar para a realizacdo dos processos licitatérios as minutas de contratos observando a legislagdo
vigente; - Revisar, sistematizar e formalizar, apos as licitagbes, os contratos administrativos para as
assinaturas das partes;- Controlar os prazos de entrega de material e execugdo de obras e servicos
contratados, bem como propor a chefia imediata a aplicagdo de multas e outras penalidades aos
fornecedores e prestadores de servi¢os inadimplentes

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS — PE 2018-2021
- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
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Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, todos os servidores relacionados a
Gestdo de Contratos reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de
formalizacdo de contratos.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos ldentificados Inerentes

Avaliacdo do Risco

ID Riscos Causas Consequéncias Prob. |Impact |Nivel Definicéo
o
Atraso na Interrupcdo momentanea
Falta de = .
entrega da ] . | da prestagao de servico;
A planejamento; = .
requisicéo do Contratacdo emergencial;
. Excesso de Ea
servigco para o i Desperdicios de recursos 2 5 10 Alto
R#1 trabalho; A X
setor de compra . publicos;
- Esquecimentos.
realizar a Retrabalhos.
licitacao
Falta de
critérios
técnicos;
Contratagao de bgls(;;?j?zo
R#2 | Empresa de ma . | M& prestacgéao de servigos. 4 5 20 Extremo
> menor prego;
qualidade. =
Falta e/ou ndo
detalhado de
estudos
preliminares.
Esquecimento; R
Falta de Falta de Igst(;szslggasd;\ﬂao
R#3 | formalizagdo do | planejamento; P grestado- ¢ 1 4 4 Médio
contrato. Excesso de P ’
atividade.
Esquecimento;
Perder o prazo Falta de
R#4 | para publicagdo | planejamento; Contrato sem eficacia. 2 2 4 Médio
de contrato. Falta de
controle.
Esquecimento;
Falta de Falta de
R#5 designacéao de planejamento; | Contrato sem fiscalizagdo. 1 4 4 Médio
fiscal. Falta de
controle.
Contrato sem garantia
. que resguarde 0s riscos
Contrato sem Esquecimento e ou prejuizo decorrente da .
R#6 - Falta de = . 1 2 2 Baixo
garantia. execucgdo contratual, tais
controle.
como as verbas
trabalhistas.
Aceitar garantia Falta de Garantia sem cobertura
R#7 com clausulas capacitacao; necessaria para atender o 2 3 6 Médio
que excluem a Excesso de contrato.
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cobertura de atividades.
multas e
responsabilidade
trabalhista.
Falta de
formalizacdo de
prorrogagao da Falta de Interrupcdo momentanea
R#8 vigéncia planejamento e | da prestagéo de servico; 5 10 Alto
contratual, por controle. Contratacdo emergencial.
meio de termo
aditivo.
Desinteresses = A
= Interrupcdo momentanea
Contratada néao pelo contrato = .
aceita prorrogar atual; da prestacéo de Servico,
R#9 PN Lo ? Contratacdo emergencial; 5 10 Alto
a vigéncia Dificuldade i
. . Desperdicios dos recursos
contratual. financeira da L
X publicos.
contratada;
Todas as Fal_ta de i QOcorréncia de falhas na
L servidores; X =
R#1 | atividades estar . formalizacao,
= Falta de “olhar 5 20 Extremo
0 na mao de um acompanhamento ou

unico servidor

estratégico”
para o setor;

controle dos contratos

MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
Extremo ;
Muito
Alto Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto R#3 R#5
3
Impacto Médio
2
Baixo D
1
Muito Baixo

5
Muito Alta

RESPOSTA AOS RISCOS
Em reunido realizada dia 17 de Setembro de 2018, a equipe relacionada a gestdo de contratos
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados

em nivel alto, conforme g

uadro abaixo:

Controle Existente

Relacao

Implementaca
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1D Riscos Prioritarios Opcodes de Custo o
Tratamento beneficio .
D . Eficaci (Responsavel e
escricdo icaci Prazo)
a
Atraso na entrega da . Abertura de
requisicéo do servigo Cobranga junto ao processo de Favoravel a
responsavel pela responsabilidad Alta gestéo.
para o setor de issAo d 0,7 | . Sem .
R#1 | compra realizar a emissao da e pelos atrasos custo Imediato.
PR requisicao. que ocasionem
licitacao S
prejuizos.
Estudos Reforcar a
preliminares; necessidade
formatago de dos estudos Favorével
Contratagéo de termo de referéncia preliminares; Custo DAP.
R#2 Empresa de ma por S(_erwdore_s 0,1 | capacitagdo de | financeiro imediato
qualidade. qualificados; servidores na :
Exigéncia de formalizacdo de
qualificacéo termo de
tecnica. referéncia.
Planilha com os Reforcar a
Falta de contratos que necessidade de | Favoravel Gestor de
R#3 formalizagéo do vencerao e/ou 0,4 manter . Sem contratos.
contrato. ainda nao foram controle dos custo Imediato
formalizados. contratos.
Controle dos Estabelecer .
Perder o prazo para . : Favoravel Gestor de
; ~ contratos que ainda check list das
R#4 publicacdo de ~ 0,4 . Sem contratos.
nédo foram etapas de -
contrato. - s custo Imediato
publicados. formalizacao.
Capacitacédo de
mais servidores
Planilha dos para fiscalizar; | Favoravel .
Rs | Falta de designagdo | contratos que ainda | ) - Reforcar a . Custo | Altagestdo.
de fiscal. ~néo foram ) ’ importancia da financeiro Imediato.
designados fiscais. fiscalizacdo da
prestacdo do
servigo.
Planilha dos Estabglecer Favoravel Gestor de
Contrato sem . check list das
R#6 arantia contratos que ja 0,4 etapas de . Sem contratos.
9 . possuem contrato. pe ~ custo Imediato
formalizacao.
. . Estabelecer
Aceitar garantia com .
. i ~ rotinas de
clausulas que Verificacdo da e .
P verificagdo da | Favoravel Gestor de
excluem a cobertura abrangéncia das A
R#7 > 0,4 abrangéncia . Sem contratos.
de multas e clausulas by -
das clausulas custo Imediato

responsabilidade
trabalhista.

contratuais

contratuais da
garantia.
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Falta de formalizag&o Planilha com os
= Estabelecer .
de prorrogacgéo da contratos que K Favoravel Gestor de
PN ~ check list das
R#8 | vigéncia contratual, vencerao e/ou 0,4 . Sem contratos.
" h ~ etapas de .
por meio de termo ainda ndo foram - ~ custo Imediato
. . formalizacgéo.
aditivo. formalizados.
Contactar a Estabelecer
Contratada néao émpresa com no r(_)t_|nas~de Favoravel Gestor de
. minimo 60 dias de verificagéo de
R#9 aceita prorrogar a P 0,4 . . Sem contratos.
S antecedéncia do vencimentos de i
vigéncia contratual. custo Imediato
encerramento do prazos
contrato. contratuais.
Reforco da Favoravel
REEL Todas as atividades Chefia imediata equipe; Custo Alta gestéao.
estar na méo de um responsavel pela 1 formalizacdo de | ..~ ; Supervisédo
0 . . L . financeiro ) X
unico servidor superviséao. rotina de imediata
superviséao.

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliacdo seréa realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Formalizacdo de contratos.

sts Setor Procedimento
1 | Compras Fornecer as informagdes do processo licitatério
2 | Contratos Verificar as informag@es junto a empresa contratada
3 | Contratos Formalizar os termos
4 Contratos Solicitar as garantias
5 | Contratos Solicitar a indicagéo dos fiscais e emissdo de portaria
6 Financeiro Emissdo do empenho
7 | Contratos Dar publicidade legal
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3.4.6.3 PENALIZAGAO DE EMPRESAS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO /CGAF
PROCESSO OU SUBPROCESSO ANALISADO: PENALIZACAO DE EMPRESAS.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

A Gestdo de Contratos compete:
- Acompanhar, garantir e avaliar a execucdo das metas e objetivos estabelecidos no contrato
administrativo conforme legislacdo vigente; Elaborar, juntamente com o setor requisitante, e
disponibilizar para a realizacdo dos processos licitat6rios as minutas de contratos observando a legislagéo
vigente; - Revisar, sistematizar e formalizar, ap6s as licitacdes, os contratos administrativos para as
assinaturas das partes;- Controlar os prazos de entrega de material e execucao de obras e servigos
contratados, bem como propor a chefia imediata a aplicagdo de multas e outras penalidades aos
fornecedores e prestadores de servi¢os inadimplentes;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS — PE 2018-2021
- Garantir e desenvolver a infraestrutura dos campi
- Desenvolver e articular pratica da gestdo institucional integrada

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, todos os servidores relacionados a Gestdo de
Contratos reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos de penalizacdo de
empresas.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes Avaliacéo do Risco
ID |Riscos Causas Consequéncias Prob. | Impacto | Nivel | Definicdo
R#1 Auséncia de Falta de servidores; Inviabilidade da apuracéo
instauracdo de Falta de capacitacdo da responsabilidade pela 5 4 20 | Extremo
processo dos servidores. inexecucdo contratual
R#2 Falta de servidores; Desperdicios de recursos
Processo sem Excesso de atividades publicos;
. ~ 4 5 20 Extremo
acompanhamento desempenhada; Falta de conclusdo da
Falta de capacitacdo penalizagdo;
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dos servidores. Participacdo da empresa
em novas licitacdes.

R#3

equivocada

Penalizacao Falta de conhecimento;

Possivel processo judicial;
Desperdicios de recurso e 2
publicos.

4 Médio

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco Probabilidade
Extremo ;
Muito
Alt,o_ Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 8
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS
Em reunido realizada dia 17 de Setembro de 2018, a equipe relacionada a Gestdo de Contratos
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

ID | Riscos Prioritarios

Controle Existente Opcodes de Relacao

Tratamento Custo-

_ . Beneficio
Descrigcéo Eficacia

Implementacéo
(Responsavel e
Prazo)

Auséncia de

Implementar
controles de
acompanhamen | Favoravel
to de empresas | com

R# instauracao de N&o controle 1 infratoras; custo Alta gestéo. 12
1 LT 8 . meses.
processo Capacitacdo de | financeir
servidores; 0.
Falta de
servidores.
Capacitacdo de
Planilha com servidores; Favoravel
relagcdo de Falta de com
R# Processo sem servidores; Alta gestéo. 12
processos de 0,7 ; custo
2 acompanhamento N = Estabeleciment . . meses.
penalizacéo - financeir
: o de rotinas de
instaurado. o.

acompanhamen
to processual.
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A Favoravel
Capacitacdo de com
R# Penalizagéo = servidores; Alta gestéo. 12
¥ N&o controle 1 custo
3 equivocada Falta de . . meses.
A financeir
servidores. o

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliacdo seréa realizado a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Penalizagéo de

empresas

Al i e st a-se Fobhtuslmenne

Werificar mdicios de
A A T P

IRevslver s Cestor

Praco de S dins
P e (e
Apresenta

e fesa Frévin?

mentnre m abe Mo prad i

Frasa e S dias
Eara se muanifestme

Arepuivar o processs
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3.4.7 COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAL

SETOR/UNIDADE: DAP/CGP CAMBORIU
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SERVIDORES RESPONSAVEIS: AMELIA/ TICIANNE / KRISTIAN
PROCESSO OU SUBPROCESSOS ANALISADOS: DAP/CGP CAMBORIU

Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

I - Auxiliar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na execucao e acompanhamento das atividades da area de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
Planejamento Estratégico do IFC
PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017

DESCRICAO DO SETOR

pessoal;
11 - Proceder a instrucdo de processos administrativos, Licencas, Afastamentos, objetivando submeté-los a
apreciacdo da autoridade competente;

111 - Acompanhar os tramites de processos ;
IV - Gerenciar os trabalhos das unidades organizacionais vinculadas a este Departamento;

V - executar outras fungdes que, por sua natureza,estejam afetas ou tenham sido atribuidas a este
departamento.

reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos da pasta.

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
Em reunido realizada no dia 17 de Setembro de 2018, toda a equipe de servidores da CGP

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Avaliacdo do Risco

ID |Riscos Causas Consequéncias Probab. | Impacto :\live Definico
R#1 - Salas de aulas sem
Contratacdo de - Candidatos sem a professores em
Professor Substituto — titulacdo minima perfodos letivos 2 5 10 | Alto
Né&o haver inscritos exigida
R#2 | Folha Ponto — Falta de x - Falta de
. - Aprovagdo da folha x -
controle pela chefia o compensacao dos 3 2 6 | Médio
Lo ponto sem conferéncia | .
imediata dias ndo trabalhados
R#3 | Estagio Probatério/ 50 observancia d - N&o atendimento
Progressdes — Nao . N"flo observancia do dentro do Prazo 2 2 4 | Médio
periodo de avaliacéo
ocorrer dentro do prazo Legal para a
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concessao
R#4 - Auséncia do
Licencas/ Afastamentos | - Doenf;as, audgnte'f, servidor e prejulzo 4 8 Alto
Gestagdo, Capacitagdo | no desenvolvimento
das atividades
R#5 - Falta de lancamento x .
. B . - N&o recebimento
Auxilios - Ndo no sistema A 3 s | Ao
concessao - Lancamento fora do - Alraso no
pagamento
prazo
R#6 - Calamidade Publica
- Retorno de
- Comogdo Interna atividades do
Férias - Interrupgdo/ | - Convocacéo para Juri servidor Iforaldo
razo lega sdi
Cancelamento/ - Servico Militar ou p g . 3 6 | Médio
Programagao Eleitoral - Saida do servidor
. . para gozo de férias
-Necesmdgde_ do servico | fora do prazo legal
Plblico
R#7 - Se relacionado a
(;:adastfo ~ Erro na - Dados incorretos dados banca_lrlos, 2 4 | Médio
inser¢do de dados falta de recebimento
da remuneragdo
R#8 | Seguranca do trabalho —
Né&o atendimento das - Ealta de recurso - Acidente de 9 4 | Medio
normas de seguranga do trabalho
trabalho
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Alto Baixa
Médio
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Baixo

Impacto

5
Muito alto

4
Alto

3
Médio

2
Baixo

R#2 | R#5 | R#6

1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 17 de Setembro de 2018, a equipe da CGP discutiu sobre adocédo de
medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel alto, conforme
quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacdo | Implementagéo
Tratamento Custo- (Responsével e
Beneficio p
Prazo)
Descricéo Eficacia
Contratagdo de Professor | - N&o hé controle pois Nao hé4, pois
R#1 Substituto — N&o haver | depende de fatores 1 depende de fatores Sem custo | N&o ha
inscritos externos externos
Folha Ponto — Falta de . Coordenadora
RE2 controle pela chefia - Pastas de controle por 04 - Tprngr_controle Favoravel da CGP(12
Lo setor mais rigido sem custo
imediata meses)
Estagio Probatério/ - Planilha de controle . Coordenadora
~ x - Tornar o controle Favoréavel
R#3 | Progressdes — Nao ocorrer | com prazos de 0,4 S da CGP(12
; mais rigido sem custo
dentro do prazo vencimento meses)
- Treinamento para
servidores do
Licengas/ Afastamentos - mesmo setor, Favoravel Coordenador de
R#4 Falta de servidores em Né&o ha 1 visando suprir, no cada setor (12
" - « sem Custo
determinado setor minimo, as fungdes meses)
gerais do servidor
ausente
-Tornar o controle Favoréavel Coordenadora
R#5 | Auxilios - Ndo concessdo | - Planilhas de controle 0,4 A da CGP(12
mais rigido sem custo
meses)
Férias - Interrupgéo/ - Néo ha controle pois - Contro_le por parte Favoravel Coordenador de
R#6 Cancelamento/ depende de fatores 1 das chefias cada setor (12
imediatas de sem custo

Programacao

externos

eventos futuros, que

meses)
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possam ocasionar a
necessidade de
Interrupcéo/
Cancelamento

- Tornar a
Ri7 Cadastro — Erro na - Conferéncia ap6s o 04 conferéncia mais Favoravel dC:(ggir}icéora
insercdo de dados cadastramento ' eficiente sem custo
meses)
Seguranga do trabalho — Técnica em
R4S Néo atendimento das - Controle setorial da 04 - Tornar controle Favoravel | Seguranga do
normas de seguranca do | utilizagdo de EPI's ' mais rigido sem custo | trabalho (12

trabalho

meses)

Efic4cia do Controle

Situacdo do Controle Existente

Multiplicador do
Risco Inerente

Inexistente Auséncia completa de controle 1
Em desenvolvimento; informar; sem disseminagao; sem aplicacdo efetiva; quase
Fraco 0,7
sempre falha
. Formalizado, conhecido e adotado na prética; funciona na maior parte das vezes;
Mediano . 0,4
pode ser aprimorado
Forte Mitiga o risco em todos os aspectos relevantes; sem falhas detectadas; pode ser 01

enquadrado em um nivel de “Melhor Prética”

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

O monitoramento e avaliacdo serd realizada a cada seis meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Contratagéo de professor Substituto

Passo Setor Procedimento

1 DDE Solicita abertura do processo

2 CGP Procede com a abertura do processo e recebimento das inscri¢des

3 Comissao Avalia as inscricdes, classificagdo dos candidatos e prova didatica

Processo

4 CGP Organiza o processo e documentagdo e encaminha para a DGP

5 DGP Homologa o resultado

6 cep Faza ch~amada do primeiro colocado, solicita a documentagéo e encaminha para DGP, para
confeccédo do contrato.
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ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Folha Ponto

Passo Setor Procedimento
1 CGP Encaminha a pasta para cada setor, para das o recolhimentos das folhas pontos
2 Coordenagdes | Junta as folhas pontos dos seus colaboradores e entrega na CGP
3 CGP Faz a conferencia, organiza e arquiva

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Estagio Probatério

Passo Setor Procedimento
1 CGP Procede com a abertura do processo
2 CGP Solicita ao DDE a indicagdo da banca para condugé&o do processo (Docente)
3 CGP Anexa a portaria da Comissdo responsavel pela conducéo do processo (TAES)
4 cep A c_a}dg intersticio encaminha o processo para a banca/ ou chefia imediata apara a avaliacédo
periddica.
5 CHEFIA/ Procede com as avaliagdes periddicas
COMISSAO
6 CGP Confere o processo coleta assinaturas e arquiva até a avaliagéo final
7 CGP Encaminha para DGP para homologac&o final

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Licengas e Afastamentos

Passo Setor Procedimento
1 Servidor Solicita abertura do processo
2 CGP Procede com a abertura do processo e encaminha para DGP
3 DGP Faz andlise e parecer favoravel ou desfavoravel
Gabinete/ .
4 Reitoria Faz a portaria

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Auxilios

Passo Setor Procedimento
1 Servidor Solicita abertura do processo
2 CGP Procede com a abertura do processo e encaminha para DGP
3 DGP Faz andlise e parecer favoravel ou desfavoravel
Gabinete/ .
4 Reitoria Faz a portaria

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Férias - Programacéo
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Passo Setor Procedimento
1 Servidor Faz o cadastro da programacdo no SIGRH
2 Chefia Procede com a homologacéo via sistema

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Férias — Interrupc¢do/ Cancelamento

Passo | Setor Procedimento
1 Chefia Faz a solicitacdo
2 Gabinete Faz a portaria
3 CGP Procedo com a interrupg&o ou cancelamento no sistema Siape e SIGRH

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Cadastro

Passo Setor Procedimento
1 Servidor Faz a solicitagdo mediante requerimento
2 CGP Procede com o cadastramento no Siape

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Seguranca do Trabalho

Passo | Setor Procedimento

1 Servidor Faz a solicitacdo do equipamento

2 Técnica de Faz o requerimento do equipamento para o almoxarifado
Seg. Do
Trabalho

3 Almoxarifado Entrega 0 material para técnica de seguranga do trabalho

4 Técnica de Preenche a ficha de EPI e entrega o material mediante assinatura do servidor
Seg. Do
Trabalho

5 Técnica de Fiscalizagdo do uso dos equipamentos
Seg. Do
Trabalho

3.5 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL - DDE

3.5.1 - COODENAGAO DE REGISTROS ESCOLARES

SETOR/UNIDADE: DDE/COORDENAGAO DE REGISTOS ESCOLARES
SERVIDORES RESPONSAVEIS:

PROCESSO OU SUBPROCESSOS ANAL ISADOS: IFC-CAM/ DDE/REGISTROS
ACADEMICOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional
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Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

DESCRICAO DO SETOR

O CRE- Coordenacao de Registros Escolares,realiza todo controle de documentacgéo do aluno desde a
matricula até a formatura/desisténcia.

Realiza os processos matriculas, rematriculas, ajuste de matriculas, aproveitamentos, trancamentos, gera

certificacdo e emite os mais diversos documentos relacionados a vida académica do aluno.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 03 de Outubro de 2018, toda a equipe de servidores da
Coordenagdo de Registros Escolares - CRE reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos
processos Registros Académicos Atividades de registro académico.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Avaliagédo do Risco

1D Riscos Causas Consequéncias Probab | Impact | Nivel | Definicdo
. 0
Rl -Erro no check-list dos -Pasta do aluno
incompleta
documentos .
o -Matricular aluno
Documentagao incompleta -Falta de confere com o x
. o ndo atende 0s 2 5 10 Alto
de matricula do Aluno original requisitos para
-Documento diferente do in rgssar nopcurso
pedido no edital d
R#2 x x Néo passar pela comissdo Aluno ocupar vaga
N&o comprovacéo de aluno . - x -
: responsavel pelo aferimento | de cota que ndo tem 1 5 5 Médio
cotista B
da cota direito
R#3 Documentos gerados
Cadastro errado da aluno Falta de documentagdo pelo sistema -
. . ~ 3 2 6 Médio
no sistema Erro de digitagdo apresentardo dados
errados
Ri#4 Pasta do aluno arquivado Dificuldade em
q Erro de arquivamento localizar a pasta do 3 1 3 Baixo
fora da ordem
aluno
R#5 Extravio de Falta de Protocolo Solicitacio do aluno
solicitagdo/requisicdo de | Documento deixado fora do fag . 2 3 6 Médio
ndo atendida
aluno lugar
R#6 Requisicéo de matricula
. . - Notas e presencas
Matricula de aluno em preenchida com o cédigo -
componente errado errado lancadas no ! > > Médio
componente errados
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R#7 Matriculas de aluno
fora do prazo e
ocupando vaga de
Nao cumprimento do edital Nao re_s;_)eltaj 0S prazos € aluno da lista de 5 10 Alto
especificacdes do edital espera
Falta de
comprovagao
documental
R#8 Néo passar informagdes de | Erro na sequencia de registro Informacaes
inclusdo/exclusdo de aluno do documento . ¢
- . . incompletas os 5 10 Alto
para o Pesquisador Arquivamento equivocado da | _. x
L sistemas de gestdo
Institucional pasta do aluno
R#9 - x - Formando néo
-Faltadeallms_enta(;ao de aparecer na ata
. dados no sistema x
Gerar atas incompletas para x - Aluno que ndo
x - N&o observar os prazos . 5 10 Alta
colacéo de grau ara verificacio concluiu com
para 3 sucesso estar na ata
-Geragdo manual da ata
R#10 -Né&o solicitar documento de - Extravio do
Entregar documento para identificagdo documento .
x h « e ; Pessoa estranha ter 5 5 Baixo
pessoa nao autorizada -Ndo verificar vinculo da . -
acesso a informagdes
pessoa ;
pessois
R#11 Gerar dinloma/certificado - Alimentagéo errada do Documento sem
P sistema validade 1 5 Médio
com erro s
Erro de digitagdo
R#12 | Ndo promover o registro de
diplomas e certificados de | - Né&o seguir o procedimento | N&o ter informagéo
concluséo de habilitacoes e de registro de sobre retirada ou ndo 3 6 Médio
modalidades em livros diploma/certificado do diploma
préprios
R#13 - N&o verificar se candidato Ca_n_d|da~t0 recebe
Gerar certificagdo foi abrovado em todas a cerificagéo sem ter 5 10 Alto
ENCCEJA erroneamente provaco ¢ alcancado os indices
disciplinas s
necessarios
R#14 - Informacdes
S -Falta de treinamento erragas prgstadas a
Funcionério ndo ter —— comunidade
conhecimento dos - Falta de definicao de -Erros em
processos - 5 15 Extremo
processos/ normas de R procedimentos
: -Falta de atualizagdo de ; x
funcionamento do setor Alimentacéo
normas L
equivicocada no
sistema
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 2 3 4 5
Muito Baixa Média Alta Muito Alta
Alto Baixa
Médio
Baixo
Impacto ‘ 5 R#2; R#6; R#10

91



Ministério da Educacao

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

Muito alto

4
Alto

3
Médio

R#5; R#12

2
Baixo

1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 03 de Outubro de 2018, a equipe da Coordenagdo de Registros
Escolares discutiu sobre adocdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos
classificados em nivel alto, conforme quadro abaixo:

ID Riscos Prioritarios Controle Existente Opcoes de Relagédo Implementagédo
Tratamento Custo- (Responséavel e
. . Beneficio Prazo)
Descricéo Eficécia
Documentacio Pessoa ficar
. ce0 Conferencia por duas exclusivamente | Favoréavel Coordenador do
R#1 incompleta de matricula 0,4x 10 ;
pessoas fazendo um pré | com custo CRE (12 meses)
do Aluno .
conferencia
Reunido com
equipe antes do
-Divulgacéo do inicio do
RE7 Né&o cumprimento do | cronograma dos prazos 01x10 processo Favoravel Coordenador do
edital - Utilizagdo de check-list ' - Criagdo de sem custo CRE (6 meses)
da documentagdo processo de
conferencia
dupla
Néo passar informagdes Fazer Coordenador do
de inclusdo/exclusdo de | Encaminhado pasta do conferencias . .
> i Favoravel CRE e Pesquisador
R#8 aluno para o aluno para pesquisador 0,4x10 mensais para T
? K ] sem Custo Institucional (6
Pesquisador fazer o registro bater nimeros meses)
Institucional do CRE e doPI
Elaborado com base nos x Coordenador do
. - Geracao de ata . -
Gerar atas incompletas | dados do sistema. Lo Favoravel CRE e equipe da
R#9 ~ . 0,1x 10 automatica pelo
para colacéo de grau Conferéncia do com custo Tl do SIGAA (12
SIGAA
Coordenador do Curso meses)
No momento
A Funcionario confere dado da assi natura
Gerar certificacéo X do certificado, .
do sistema do MEC e Favoravel Coordenador do
R#13 ENCCEJA t 0,1x 10 o coordenador
com o boletim de notas sem custo CRE (12 meses)
erroneamente crados confere com o
g boletim de
notas
Funcionario néo ter Reunides periddicas com - Reunir a Favoravel Equipe do CRE (6
R#14 . . P 0,4x 15 X
conhecimento dos equipe para atualizagdo equipe sempre | sem custo meses)
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processos/ normas de | de processos e normas que um novo
funcionamento do setor procedimento
significante for
implantado.

- Reunir equipe
antes do inicio

de algum
processo
seletivo
Eficacia do Controle Situagdo do Controle Existente Mqlt|p||cador do
Risco Inerente
Inexistente Auséncia completa de controle 1
Eraco Em desenvolvimento; informar; sem disseminag&o; sem aplicacdo efetiva; quase 07
sempre falha '
. Formalizado, conhecido e adotado na préatica; funciona na maior parte das vezes; pode
Mediano . 0,4
ser aprimorado
Forte Mitiga o risco em todos os aspectos relevantes; sem falhas detectadas; pode ser 01

enquadrado em um nivel de “Melhor Pratica”

MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS MEDIDAS ADOTADAS
A cada 6 meses.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Matricula de aluno

Passo Setor Procedimento
1 CRE Conferencia dos documentos
2 CRE Cadastro no sistema
3 CRE Criagdo da pasta fisica do aluno
4 CRE Disponibilizacéo da pasta para o Pl fazer o cadastro
5 CRE Arquivamento da pasta no arquivo de ativos

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Ajustes de Matricula

Passo Setor Procedimento
1 CRE Recebimento do documento do aluno
2 CRE Realizacédo do protocolo de entrada
3 CRE Memorando on-line para o Coordenador do Curso
4 CRE Encaminhamento do documento para o Coordenador do Curso
5 CRE Recebimento da resposta do Coordenador do Curso

6 CRE Lancamento do resultado da solicitagdo do aluno
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ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Finalizagdo do Curso

Passo Setor Procedimento
1 CRE Conferencia no sistema se todas as turmas estdo consolidadas
2 CRE Corregdo dos casos de divergéncia
3 CRE Recebimento do requerimento do aluno de colag&o de grau e emissdo do certificado
4 CRE Elaboragdo da ata de colacéo de grau e envio para o gabinete
5 CRE Recebimento da ata assinada na cerimonia de formatura
6 CRE Elaboragdo do Certificado / Encaminhamento para a Reitoria emitir certificado
7 CRE Encaminhamento da relacdo de formandos para o Pl
CRE Arquivamento da pasta no arquivo de inativo

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) : Certificagdo ENCCEJA

Passo Setor Procedimento
1 CRE Recebimento do requerimento do aluno de emissdo do certificado
2 CRE Conferencia dos dados com o sistema do ENCCEJA
3 CRE Emissdo do Protocolo de entrada do pedido
4 CRE Elaboragdo do Certificado
5 CRE Entrega do certificado ao concluinte

3.5.2 COORDENACAO DE ESTAGIOS/ CONVENIOS E ESTAGIOS

SETOR/UNIDADE: COORDENAGAO DE ESTAGIOS/ CONVENIOS E ESTAGIOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC

PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017
Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018
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DESCRICAO DO SETOR

A Coordenacédo Geral de Estagios tem como objetivos definir, implementar e supervisionar o
cumprimento das politicas de estagio do IF Catarinense — Campus Camborid

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021

- Auxiliar os Coordenadores de Curso na orientagdo aos alunos para realizacdo do estagio curricular
obrigatorio;
- Captar empresas e InstituicGes para Convénio e parcerias para que alunos do IFC possam realizar
estagios;
- Diwulgar os Cursos Técnicos disponiveis no IFC — Campus Camborid.

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS

Em reunido realizada no dia 27 de setembro de 2018, toda a equipe de servidores da
coordenacdo de Estagios reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos realizados
na Coordenacao de Estagios.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Avaliacéo do Risco

ID Riscos Causas Consequéncias | Probab. | Impacto |Nivel |Definicédo
R#1 5 e
Dados incorretos no Néo ¢ feito 0
. . cadastro da
preenchimento do cadastro de | Erro no preenchimento do
o empresa como 2 5 10 Alto
empresas para realizacio de cadastro iad
estégio coveniada com o
IFC
R#2 Atraso na
. . realizagdo do
Dados incorretos no Ter,m.o de | Erro no preenchimento do estAgio, pois 0 4 5 20 Extremo
Compromisso de Estagio Termo .
Termo tera que
ser refeito
R#3 Dados incorretos e/ou falta de | Erro no preenchimento, falta | Atraso na entrega
assinaturas nos documentos de assinaturas nos dos documentos 1 5 5 Médio
finais de Estagio documentos finais
A Atraso no colhimento das Atraso no colhimento das Atcrlzsgirr:?ezgtrrlzga
assinaturas na Sintese de h . 2 1 2 Baixo
o assinaturas Secretaria
Estagio
R#5 O académico
Impossibilidade de conclusdo Académico ndo consegue JécgéTalrm?ZSIdgr
do Estagio Obrigatério em cumprir as horas de estagio ~ graup 3 5 15 Extremo
o . nao cumprir as
tempo habil previstas -
horas de estagio
previstas no PPC
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do curso

R#6

Extravio de documentos dos
alunos em Estéagio
Obrigatério

Falta de protocolo e controle

O aluno
interessado
devera
providenciar a 22
via do documento
extraviado

10

Alto

R#7

Demora na entrega do TCE
pela empresa CIEE

A empresa é localizada em
Itajai, e ndo vem trazer o TCE
assim que ele fica pronto. As
vezes demora até 5 dias para

entregar

Apbs a
Coordenagao
receber o TCE é
preciso coletar
todas as
assinaturas
exigidas no
Termo, e somente
depois enviar o
documento para
reitoria incluir o
estagiario na
folha de
pagamento. Se
isto ocorrer
depois do
fechamento da
folha do més
corrente, 0
estagiario sera
incluido na folha
subsequente do
préximo més e
ocorrera um
atraso nesse 1°
pagamento da
bolsa

15

Extremo

R#8

Dados incorretos no Edital
para Selecéo de estagiario IFC

Erro no preenchimento

Sera necessario
fazer uma
retificacdo no
Edital

Muito
Baixa

R#9

Demora na entrega
dos documentos
exigidos para
contratagdo de
estagiarios IFC

Aluno ndo possui conta-
salario, que é uma das
exigéncias para contratacéo

Atraso no inicio
dos trabalhos do
estagiario

15

Extremo

R#10

Néo entrega dos documentos

(controle de frequéncia, férias

e relatérios semestrais) pelos
estagiarios IFC

O aluno ndo faz o correto
preenchimento do controle de
frequéncia e dos relatdrios,
assim como também ndo
avisa quando esté de férias

Falta de controle
das férias, falta de
documentos para
uma possivel
auditoria

Médio

R#11

Ressarcimento ao erario
decorrente de rescisdo de
estagiario

O fechamento da folha
ocorreu antes da data da
rescisdo do estagiario

O estagiario
recebe o valor
integral do més,
quando o correto
seria receber
somente pelos
dias trabalhados,

Médio

96




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Campus Camboriu

portanto o aluno
devera ressarcir o
erario por meio
de pagamento de
DARF
R#12 Solicitar junto a
empresa CIEE
Extravio de documentos Falta de controle e uma cépia via do 6 Médio
Estagiérios IFC organizagao TCE com as
devidas
assinaturas
R#13 A declaracdo
Dados incorretos na emissao devera ser
de Declaragdes para docentes anulada e outra
GOEs p ~ Planilha desatualizada com as 4 Médio
que fazem orientagdes a inf -
alunos em estagio fmormacoes
corretas devera
ser emitida
R#14 | Dados incorretos no Termo de Atraso na
Compromisso de Estégio ndo Erro no preenchimento realizagdo do 4 Médio
Obrigatério Estégio
R#15 O aluno
Extravio de documentos dos |ntde£\e;(sesr2do
alunos em Igs_taglo Falta de protocolo e controle providenciar a 2¢ 10 Alto
Obrigatério -
via do documento
extraviado
MATRIZ DE RISCOS
Legenda Nivel de Risco Probabilidade
Extremo ; ; :
Alt Muito Média Muito Alta
0 o
. Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 3
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo

RESPOSTA AOS RISCOS
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Em reunido realizada dia 03 de outubro de 2018, a equipe da Coordenacdo de Estagios discutiu
sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados em nivel
alto, conforme quadro abaixo:

ID Riscos Prioritarios Controle Existente Opcoes de Relagéo Custo- Implementagdo
Tratamento Beneficio .
(Responséavel e
Prazo)
Descricéo Eficéacia
Dados incorretos no Informar os alunos sobre a TAE e
preenchimento do Consulta de CNPJ importancia do Favoravel estagiaria do
R#1 cadastro de empresas | no site da Receita Mediano preenchimento correto do Sem seto? (12
para realizacdo de Federal formuléario para cadastro de custo meses)
estagio empresas
Informar os alunos sobre a
Dados incorretos no | Conferencia dos importancia do . TAE e
. Favoravel s
Termo de dados na entrega . preenchimento correto do estagiaria do
R#2 ; Mediano ) Sem
Compromisso de do termo pelo Termo de compromisso setor (12
e . > custo
Estagio aluno evitando o atraso do inicio meses)
do estégio.
Envio de lista para
Coordenadora
- o0s coordenadores Reforcar aos coordenadores .
Impossibilidade de . de Estégio,
~ - de curso com o de curso que os alunos que Favoravel
R#5 conclusdo do Estagio nome dos alunos Fraco ainda ndo concluiram o Sem TAEe
Obrigat6rio em tempo . x PR x estagiaria do
i que ainda ndo estagio nao poderdo colar custo
habil p . setor (12
concluiram o grau junto com a turma
o meses)
estagio
Sempre que um aluno Coordenadora
Extravio de entregar algum documento . de Estégio,
Protocolo de x - Favoravel
REG documentos do_s entrega de Mediano na coordenagao de estagio, Sem TAE_e )
alunos em Estagio fazer um protocolo de estagiaria do
o documentos custo
Obrigatério entrega e tratar o documento setor (12
de forma responsavel meses)
Coordenadora
Demora na entrega do Eavorével de Estagio,
R#7 TCE pefa empresa N&o existe Inexistente Estipular um prazo para a Sem TAEe
CIEE empresa entregar o TCE estagiaria do
custo
setor (12
meses)
Demora na
entrega dos Coordenadora
documento . x . Y
s exigidos Emitir declaragdo e orientar Favoravel de Estégio,
x . . o aluno a levar essa TAE e
R#9 para Né&o existe Inexistente x Sem .
x declaracéo ao banco para estagiaria do
contratagao ) p custo
de abir a conta salario setor (12
s meses)
estagiarios
IFC
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Sempre que um aluno Coordenadora
Extravio de entregar algum documento . de Estégio,
x " Favoravel
documentos dos Protocolo de . na coordenagao de estagio, TAEe
R#15 . Mediano Sem o
alunos em Estagio entrega fazer um protocolo de custo estagiaria do
Obrigatério entrega e tratar o documento setor (12
de forma responsavel meses)

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

-Orientar os alunos sobre a importancia do preenchimento correto dos documentos a serem entregues na
Coordenagdo;

- Avisar os Coordenadores do Curso sobre o prazo para o alunos entregarem o Relatorio Final de Estagio
na Coordenacao.

- Avisar os Coordenadores do Curso sobre os alunos formandos que ndo concluiram o estagio obrigatorio.
- Orientar os servidores, estagiarios e bolsistas do setor a adotarem o livro de protocolo na recepgéo dos
documentos: TCE — Termo de Compromisso de Estagio, Relat6rio Final de Estagio, Ficha de Avaliacdo e
Ata de Defesa.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) :

Passo Setor Procedimento: Convénio
x Disponibiliza as empresas interessadas em Convénio uma Ficha de Cadastro;
Coordenagao de - - x 3
1 Estadio De posse da Ficha preenchida, a coordenagéo cadastra a empresa no médulo SIGAA — Cadastro de
g Convénio
Reitoria/ Coord. x - - . ] . -
2 Convénio e A Coordenacao de Convénios e Estagios analisa o cadastro e emite e envia o Termo de Convénio
Estégios para 0 Campus, que encaminha para coleta de assinaturas na empresa.
Passo Setor Procedimento: Termo de Compromisso de Estagio - TCE
Coordenagéo de . . -
3 ordenag Atualiza os documentos no site do IFC aba estagios
estagio
4 Aluno Baixa o arquivo do Termo de Compromisso de Estagio referente ao seu curso; edita 0 documento;
imprime 3 vias; colhe as assinaturas necessarias e entrega na Coordenagéo de estagio.
5 Coordenagéo de A coordenacdo andlise o TCE e se estiver tudo certo assina o TCE. 1 via do TCE fica na
estagio e aluno coordenagdo, 1 via fica com o aluno e 1 via com a empresa que concedeu o estagio.
Passo Setor Procedimento: Relatério final de estégio, ficha de avaliacdo e Ata de Defesa
O aluno que concluiu o estagio elaborara um relatério conforme modelo do site IFC na aba de
estagios; o professor orientador ira corrigir esse relatdrio e assim o aluno emitira a versdo final do
1 Alunos relatério. Junto ao relatdrio o aluno também ira emitir a ficha de avaliagéo e colher as notas da
empresa concedente do estdgio e do professor orientador, essa ficha de avaliacéo dever4 ser entregue
junto com o relatério final de estagio na Coordenagao de estagio conforme o prazo estipulado pela
normativa de cada curso.
Alunos do Curso Para os alunos do Curso Técnico em Agropecuaria, apés a conclusdo do passo 1, o aluno ainda tera
2 Técnico em que fazer uma apresentacéo sobre o estagio realizado em Banca a ser agendada pelo orientador. E
Agropecuaria nesse caso uma via da Ata emitida ap6s a realizagdo da banca deverd ser incluida aos documentos
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Relatério final de estégio e ficha de avaliagao.

Coordenagdo de

Recebe dos alunos o Relatério de Estagio, Ficha de avaliagdo e no caso de alunos do Curso Técnico
em Agropecudria a Ata da Defesa. Emite o protocolo de recebimento dos documentos e entrega ao

8 estagio aluno. Elabora a sintese de estagio e colhe as assinaturas necessarias. Envia os documentos a
Coordenagao de Registro Escolares. para que este insira a nota de estagio no sistema.
4 Coordenagdo de A Coordenacdo de Registro Escolares recebe os documentos e insire a nota de estagio no sistema. Os
registro escolares | documentos de conclusdo de estagio sdo arquivados neste setor.
Passo Setor Procedimento: Contratacdo de Estagiarios para setores do IFC
Setor que esta
1 disponibilizando a | Comunica a Coordenacéo de estagio que esta precisando preencher a vaga de estagiério do setor.
vaga
2 Coordenagéo de Elabora o Edital de acordo com os requisitos solicitados pelo setor que esta disponibilizando a vaga.
estagio Envia o Edital para o gabinete que faz a publicagdo.
3 ecsczggr]cilgnagao de Recebe as inscri¢des dos alunos interessados na vaga de estagio
Sgtor que esta Faz a entrevista com os inscritos no edital e seleciona o candidato a preencher a vaga. Informa a
4 disponibilizando a x . . ! |
vaga Coordenagao de estagio o candidato que foi escolhido.
x Entra em contato com o candidato selecionado para vaga e solicita os documentos para contratagao.
Coordenagao de . - x )
5 P Apbs a entrega dos documentos pelo candidato, a coordenagdo scanea os documentos e envia para a
estagio e ) g
CIEE emitir o termo de compromisso de estagio.
6 CIEE Emite o Termo de Compromisso de Estagio e envia ao IFC.
Solicita ao candidato escolhido que assine o TCE colha as assinaturas do supervisor do setor. A
7 Coordenacéo de Coordenagdo também assina o TCE junto o Diretor do Campus. Apds esse procedimento, o TCE e
estagio demais documentos do candidato é scaneada e enviada a Reitoria para previsdo de pagamento. O
candidato pode comegar o estagio no setor para o qual foi selecionado.
Orienta os estagiarios a preencherem a planilha de controle de frequéncia e posterior entrega a esta
8 Coordenagéo de coordenacdo, orienta sobre a elaboracédo do relatério semestral de estagio que também dever4 ser
estagio entregue a esta coordenagdo a cada 6 meses de estégio realizado. Explica sobre a concessdo de
férias. E quando o estagidrio solicita faz a rescisdo do TCE.
Passo Setor Procedimento: Orientacdo aos alunos sobre o estagio curricular obrigatério
1 Coordenagdo de | Solicita ao coordenador do curso que disponibilize um horério para que esta coordenacéo faca uma
estagio apresentacédo dos servigos do setor aos alunos que necessitam fazer o estagio curricular obrigatério.
2 Coorcizr:zgor do Marca a reunido com os alunos e informa a coordenacéo de estagio
No dia da reunido, faz uma apresentagao do setor, e orienta os alunos sobre os procedimentos
necessarios para realizagdo do estagio curricular obrigatério. Dentre os assuntos abordados na
3 Coordenagdo de | reunido: Termo de convénio com as empresas que concedem a vaga de estagio; Como preencher o
estagio Termo de compromisso de estagio; prazos para entrega do TCE; Emissdo Relatorio de estagio, ficha
de avaliacéo e Ata de defesa; Assinaturas obrigatérias nos documentos; Jornada de trabalho
permitida durante as férias e durante o periodo letivo; etc.
Passo Setor Procedimento: Demais atividades do setor
x Conferencia da relacéo de estagiarios bolsistas e autorizagdo para pagamento do CIEE.
Coordenagdo de o - o ;
1 Organizagdo dos documentos pertinentes ao estagio dos alunos e dos bolsistas.

estagio

Emisséo de declaracédo aos docentes sobre a orientacdo de estagio curricular obrigatério.
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3.5.3 COORDENACAO DE EXTENSAO

SETOR/UNIDADE: COORDENACAO DE EXTENSAO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico do IFC
PGR - Politica de Gestdo de Riscos do IFC - PORTARIA NORMATIVA N° 004 DE 12/04/2017

Alterada pela Portaria Normativa N° 009 de 23/05/2018

Extensdo reuniu-se com objetivo de identificar e avaliar os riscos nos processos realizados na

DESCRICAO DO SETOR
A Coordenacdo Geral de Extensdo tem como objetivos definir, implementar e supervisionar o
cumprimento das politicas de Extensdo do IF Catarinense — Campus Cambori

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VINCULADOS - PE 2018-2021
- Criar mecanismos de incentivo as atividades de Extensdo no Campus Camborid;
- Fomentar a Extensdo atuante na comunidade do entorno do Campus Camborid.

IDENTIFICACAO E AVALIACAO DE RISCOS
Em reunido realizada no dia 27 de setembro de 2018, toda a equipe de servidores da coordenagdo de

Coordenagdo de Extenséo.

RISCOS DO PROCESSO

Riscos Identificados Inerentes

Avaliacdo do Risco

1D Riscos Causas Consequéncias Probab | Impact | Nive | Definicao
. 0 |
R#1 Baixa qualidade nos
Falha na compreenséo das projetos; falha na
. normas. Edital desalinhado prestagdo de contas;
Falha ou fragilidade na i L ~ -
~ - com as normas, resolugdes, fragilidade na gestao 2 2 4 Médio
elaboragdo do edital o S ) :
legislagdes e objetivos da financeira e no alcance
instituicéo das metas; impugnagao
do edital
R#2 Falta de planejamento; Falta de propostas;
A - divulgacéo néo chega ao sobra de recursos;
Auséncia ou fragilidade na - A .
divulgagio do edital destino ese chega nédo é ) poucos bolsistas 2 5 10 Alto
compartilhada pelos Campis; | contemplados, menor
falta de mecanismos namero de
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eficientes para divulgagéo; comunidades e pessoas
falta de engajamento dos atendidas; fragilidade
coordenadores de extensdo e | no cumprimento das
comunidade escolar metas institucionais.
R#3 Projeto desalinhado
N&o cumprimento do edital Né&o leem o edital com 0 escopo do _edltal; .
propostas indeferidas 6 Médio
por parte dos proponentes atentamente h
ou devolvidas para
readequacédo
R#4 Desisténcia de
Erros de submissdo por causa | Dificuldades no uso do propo_neptgs no meio da
° - submissao; menor 12 Alto
do sistema SIGAA IFC sistema . o
nimero de submissodes;
propostas com erros
R#5 Dificuldade de encontrar N4o aprovagdo de
avaliadores , quando encontra | propostas coerentes;
Avaliacgdo errada das ndo respeitam os prazos de aprovacéo de propostas 12 Alto
propostas avaliacdo; avaliagdo incoerentes; erro na
desalinhada com o propoésito | divulgacéo dos
do edital resultados
R#6 N&o cumprimento do
cronograma da
proposta; Ndo
atingimento dos
Falta ou atraso de recursos objetivos do projeto;
Dificuldade na execugdo do para aquisi¢ao de materiais; | Ndo conclusao_ do
Proarama. Proieto. evento falta de interesse de alunos Programa, projeto, 6 Médio
~g » PTOJeto, ! para trabalhar como bolsista | evento, acéo;
acdo f o e CL T IR
ou voluntario; dificuldade na | inadimpléncia dos
aquisicdo de materiais coordenadores;
fragilidade em
auditorias e prestacéo
de contas.
R#7 Nao cumprimento de prazo; | Inadimpléncia dos
erro na prestacéo de contas; coordenadores; tomada
. ~ falta de envio de relatérios de contas especial,
Dificuldades de prestagdo de : o L - .
contas mensais , parciais e finais; devolucéo de recursos; 12 Alto
auséncia do coordenador por | ndo aprovagdo da
motivos de afastamentos prestagdo de contas;
abertura de PAD
R#8 O coordenador da atividade Emisséo de certificado
. de extenséo errou no com erro, o certificado
Dados incorretos na . . "
x e preenchimento da planilha de | devera ser anulado e 10 Alto
confecgdo de certificados L S L
solicitacéo de certificados reemitido um novo com
os dados corretos
R#9 | Falta de documentos O coordenador ou o bolsista
obrigatérios para cadastro de | ndo entregaram toda a Atraso no pagamento
: - ot 15 | Extremo
bolsista de projetos de documentagao exigida no da bolsa
extensdo Edital
R#10 o - O aluno bolsista ndo entrega o
Auséncias de relatorios .
. L relatério mensal no prazo
mensais de atividades de estinulado pela coordenacio Atraso no pagamento 15 | Extremo
bolsistas de projetos de P 0P G da bolsa
M de extensdo
extensdo
R#11 | Atraso na confecgédo de Alunos que ndo entregaram o | Atraso no pagamento 15 | Extremo
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memorando para solicitar o | relatério no prazo da bolsa
pagamento das bolsas de
extensdo
R#12 Documentagéo
referente ao projeto fica
- - O coordenador do projeto ndo 'F‘C°F“P'9‘a~ docente
Auséncia de relatérios fica inadimplente com a
R ) cumpre o prazo para entrega e
parciais e finais dos projetos P ..~ |coordenacdo e fica 20 | Extremo
< dos relatérios parciais e finais | (. . x
de extensdo estipulados no edital sujeito a ndo poder
P submeter mais projetos
de extensdo enquanto se
encontrar inadimplente
R#13 Rotatividade de .
p Atraso nos servigos
bolsista . P
Falta de interesse dos rotineiros da
contratado para ; . x 15 | Extremo
x discentes selecionados coordenacéo de
coordenacéo de extensio
extensdo
R#14 - - O aluno bolsista ndo entrega o
Auséncia de relatério mensal -

e ; relatério mensal no prazo Atraso no pagamento -
de atividades de bolsista da - x 5 Médio
Coordenagio de extensio estipulado pela coordenagdo | da bolsa

de extensdo
R#L5 Extravio de documentos do | Falta de controle e Ser‘? necessério solicitar
) x s copia do documento 15 | Extremo
bolsista da extensdo organizagao -
extraviado
R#16 | Dados incorretos na emissdo A declaracdo devera ser
de Declgrggoes para_dc_;centes Planilha desatualizada famulada e~outra com as 10 Alta
que participam de atividades informacdes corretas
de extensdo deverd ser emitida

MATRIZ DE RISCOS

Legenda Nivel de Risco Probabilidade
1 3 5
Extremo Muito Média Muito Alta
Alto_ Baixa
Médio
Baixo
5
Muito alto
4
Alto
Impacto 8
P Médio
2
Baixo
1
Muito Baixo
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RESPOSTA AOS RISCOS

Em reunido realizada dia 03 de outubro de 2018, a equipe da Coordenacdo de Extensdo
discutiu sobre adogdo de medidas ou controles para evitar, mitigar ou compartilhar os riscos classificados
em nivel alto, conforme quadro abaixo:

1D Riscos Prioritarios Controle Existente Opcdes de Relacéo Implementacéo
Tratamento Custo- (Responséavel e
- . Beneficio Prazo)
Descricéo Eficécia
ag’:l?na;ﬁ(; Coordenador de
RE2 Ausgnma ou frag|I|d.ade Divulgacdo do no site 0.4 todos 0s Sem custo Exter}sg_o,TAE e
na divulgacéo do edital do IFC do Campus servidores do estagiaria do
IEC setor (12 meses)
Maior
autonomia da
Erros de submissdo por Abrir chamado pelo Coordenagéo Coordenador de
R#4 causa do sistema SIGAA | sistema para solucionar | 0,7 de extensdo Sem custo Extensdo (6
IFC 0 problema para corrigir meses)
erros na
submissao
O avaliador
deve ter
Envio do Edital com as conhecimento
Avaliacéo errada das questdes a serem pl_en_o sabre as Coordenador de
R#5 ’ 0,7 atividades de | Sem custo Extenséo (12
propostas avaliadas sobre os x
. extensdo e meses)
projetos fazer a
avaliacéo com
atencdo
Divulgar as
responsabilida
des que cada
coordenador
de projeto
tem, inclusive
Cobranga por e-mail dos das Coordenador de
RE7 Dificuldades de prestagdo relatérios parciais ou 0.4 penalidades Sem custo Extensdo, TAE e

de contas

finais pendentes

que poderao
ser impostas
em caso de
inadimpléncia
do néo
cumprimento
da prestagdo
de contas

estagiaria do
setor (12 meses)
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Dados incorretos na

Envio de planilha com
Regras para

Divulgar a
perda de
material
gréfico e
tempo de
retrabalho dos

TAE e estagiaria

R#8 confecgdo de certificados | preenchimento do 0.4 técnicos, que Sem custo do setor (12
e meses)
certificado ocorre quando
a planilha
enviada para
certificacdo
contém erros
Divulgar aos
coordenadores
de projetos
Na pégina do IFC na contemplados
aba extenséo é possivel com bolsa
Falta de documentos sobre onde Coordenador de
obrigatérios para cadastro encontrar os . encontrar Extensdo, TAE e
R#9 . X documentos obrigatérios | 0,4 Sem custo o]
de bolsista de projetos de - modelo dos estagiaria do
~ a serem preenchidos e
extensdo documentos setor (12 meses)
entregues na A
coordenacéo obngato_r 10s
dos holsistas a
serem
entregues na
coordenacéo
Suspender o
pagamento de
bolsa do més
em que o
Envio de e-mail aos aluno ndo
Auséncias de relatorios bolsistas e entrega o Coordenador de
mensais de atividades de coordenadores relatério no Extensdo, TAE e
R#10 : . : 0,4 Sem custo -
bolsistas de projetos de informando sobre o prazo, dessa estagiaria do
extensdo atraso na entrega dos forma o aluno setor (12 meses)
relatérios mensais terd mais
responsabilida
de em cumprir
0S prazos
estipulados
Enviar o
memorando
Atraso na confecgdo de . . na data
S Conferencia da planilha Coordenador de
R#11 memorando para solicitar com os relatérios 0,4 correta, sem Sem custo Extensdo e TAE
0 pagamento das bolsas . os alunos
x mensais entregues o (12 meses)
de extensdo inadimplentes
com 0s
relatérios
o
coordenador
Auséncia de relat6rios Cobranga por e-mail dos inadimplente Coorde~nador de
S e b - coma Extensdo, TAE e
R#12 | parciais e finais dos relatérios parciais ou 0,4 x Sem custo -
- X S coordenacéo estagiéria do
projetos de extensio finais pendentes o
ficara setor (12 meses)
impossibilitad

o de submeter
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novas
atividades de
extensdo

R#13

Rotatividade
de bolsista
contratado
para
coordenacéo
de extensdo

Edital com as
informacoes sobre as
atividades a serem
desempenhadas pelo
bolsista

0,7

Fazer uma
entrevista de
sele¢do mais
dinamica
testando o
interesse e
potencial do
candidato

Sem custo

TAE e estagiaria
do setor (12
meses)

R#15

Extravio de documentos
do bolsista da extensdo

Arquivo em pastas
individuais por
atividades de extensdo

0,4

Emitir
protocolo na
entrega de
documentos

Sem custo

TAE e estagiaria
do setor (12
meses)

R#16

Dados incorretos na
emisséo de Declaragdes
para docentes que
participam de atividades
de extensdo

As informacdes sdo
obtidas pelo sistema
SIGGA

0,4

Os
coordenadores
de projetos
ndo
conseguem
incluir novos
colaboradores
no sistema
SIGGA,
sendo
necessario
verificar a
informacéo do
solicitante
como
coordenador
do projeto

Sem custo

Coordenador de
Extensdo e TAE
(12 meses)

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS MEDIDAS ADOTADAS

Seré feito reunides periddicas para avaliar se as opg¢des de tratamento adotadas sao
suficientes e se houve mudanca na definicéo de risco.

Enviar aos coordenadores das AgOes de extensdo orientacdo quanto ao preenchimento
dos relatérios parciais e finais e explicar o impacto que a inadimpléncia podera causar.

ANEXO: FLUXO (s) DO (s) PROCESSO (s) :

Passo Setor Procedimento
1 E)(:t(;r::érl)agao de Elaborar o Edital de acordo com os recursos disponibilizados para fins de atividades de Extenséo.
2 Coordenador de Enviar o Edital para o Gabinete proceder a publicagdo na péagina do IFC. O cadastro do Edital no
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Extensédo

mdédulo SIGAA Extensdo é feito pelo coordenador de extensdo.

Coordenador de

3 Extensio Cadastrar no médulo SIGAA os critérios avaliativos das atividades de extensdo submetidas
4 Coordenador de Conforme previsto no Edital, apés o prazo final de submissdo das propostas, o Presidente da Comext
Extenséo envia as propostas de Atividades de Extensdo para os avaliadores ad hoc.
5 Avaliadores ad Os avaliadores utilizaréo os critérios pré definidos no médulo SIGAA para fazer as avaliagdes das
hoc propostas
Coordenador de x L e -
6 Extensio Reunido do Comité para classificar as propostas e elaborar Parecer conforme as avaliagdes ad hoc
7 Coorde~nador de Divulgar o resultado final das atividades submetidas ao edital
Extensdo
8 E)(:t(; rr(]jseérl)agao de Enviar ao DAP uma previsdo dos valores que serdo utilizados nas atividades de extenséo.
9 ;?&?:;:ggr da Colocar o projeto em execugdo no SIGAA; caso o projeto seja beneficiado com bolsa, providenciar a
< documentacéo exigida no edital e entregar na Coordenacéo de Extensdo.
extensdo
Coordenador da . . . . - L
10 atividade de Caso o projeto seja beneficiado com bolsa, cobrar do bolsista mensalmente o relatdrio de atividades
extensio mensal e entregar este relatério na coordenacéo de extensdo até o dia 20 de cada més.
Coordenador da
11 atividade de Preencher e enviar via SIGAA relatério parcial e final da a¢do de extensdo executada
extensao
12 Coordenador de Reunido para avaliagdo dos relatdrios parciais e finais das atividades de extensdo submetidas. Emissao
Extenséao de Parecer sobre a avaliagdo desses relatérios.
13 E)(:t(; rr(]jseérz)ador de Atualizagdo no SIGAA referente ao parecer sobre as avaliages discutidas na reunido.
Coordenagio de Publicacéo do edltal_ p.ara selecdo de bolsista para auxiliar nas atividades da coordenagdo de extensdo
14 Extensio do Campus Cambori(;
Entrevista e selecdo do bolsista; Envio de documentacéo do bolsista para PROEX — Reitoria.
15 Coordenagdo de Emissdo de declaragdes, Certificados e afins referente as atividades de extensdo realizadas no Campus
Extensdo Camborid.
16 Coordenagdo de Controle dos relatérios mensais dos bolsistas de projetos de extensdo, e emissdo de memorando
Extensao eletrénico para pagamento das bolsas.
Durante o ano letivo o Coordenador de extensdo podera abrir um Edital de Fluxo Continuo para Agdes
17 Coordenador de de Extensdo. Este edital ndo dispde de recursos financeiros.
Extensao E fica aberto até o final do ano letivo, para submissdo de propostas de extensdo que serdo avaliadas
pelos membros da COMEXT em reunides periodicas.
18 Coordenador de Convocar os membros da COMEXT para as reunides e presidir as reunides.
Extenséo Conferir a Ata das reunides e fazer as modificacdes quando necessario.
19 Coordenador de Elaborar o Relatério Anual da Coordenacéo de Extensdo e encaminhar a Reitoria.

Extensédo

3.6 Diretoriade Producédo e Infraestrutura

* Processos identificados, porém até o fechamento deste relatério a verificagdo e tratativas dos
riscos ainda ndo foram consolidados.
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