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APRESENTACAO

E com grande satisfacdo que apresentamos parte dos resultados do Projeto
PIBAD 2018 “ELABORACAO DA MATRIZ DE RISCO DA UFC” das Coordenagdes do

Curso de Ciéncias Contabeis (diurno e noturno).

O objetivo deste trabalho foi dar suporte as Coordenacgfes na elaboracao da
Matriz de Riscos dos principais processos da Unidade. Esta acdo faz parte ainda de um
conjunto de outras ac¢des que visam ao alcance do objetivo estabelecido no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) 2018-2022, qual seja, “Consolidar um modelo de
governanca e implantar a matriz de risco para a gestao da UFC, garantindo efetividade no

alcance da sua estratégia”.

Sao apresentados neste relatério os aspectos conceituais acerca do
mapeamento de processos, da gestdo de riscos, a metodologia do trabalho, além dos

resultados, a saber, o desenho dos processos e respectivas matrizes de riscos.

Por fim, espera-se que este trabalho sirva de modelo para outras Unidades

da UFC, facilitando o processo de gestao de riscos e impulsionando a boa governanca

Profa Ruth Carvalho de Santana Pinho
Diretora Geral

Secretaria de Governanca
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1 INTRODUCAO

Com o fito de dar suporte para elaboracdo da Matriz de Riscos dos principais
processos das Unidades e iniciar a implantacdo da Gestdo de Riscos na Universidade, a
Secretaria de Governanca submeteu dois projetos nos moldes do Edital 01/2017PROPLAD,
nas linhas de pesquisa de Administracdo, Economia, Contabilidade e Afins, que teve com
objetivo elaborar a Matriz de Riscos da UFC.

O Projeto “ELABORACAO DA MATRIZ DE RISCOS DA UFC’ foi aprovado e
contemplado com 03 (trés) bolsistas para atuar na propria Secretaria de Governanca. O
referido Projeto tem a finalidade de elaborar a Matriz de Riscos e implantar a Gestéo de
Riscos, em fase experimental, em Unidades Académicas e/ou Administrativas. Para tanto,

foram selecionadas as seguintes Unidades:

* Assessoria Geral da Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo
(PROPLAD);

» Diretoria da Faculdade de Economia, Administracdo, Atuéaria, Contabilidade e
Secretariado (FEAAC);

* Departamento de Contabilidade;

* Coordenac6tes dos Cursos de Ciéncias Contabeis (Diurno e Noturno);

O presente relatério apresenta os produtos alcancados pelo referido Projeto nas
Coordenacbes do Curso de Ciéncias Contabeis (diurno e noturno). Faz-se necessario
salientar que esta é a etapa inicial da trajetéria dessas Unidades no que diz respeito a risco,
cabendo doravante, a responsabilidade de controlar e monitorar esses processos a cada

gestor.

2 FUNDAMENTOS DA GESTAO DE RISCOS
2.1 Conceitos e Principios da Gestao de Riscos na UFC

A Instrucdo Normativa MP/CGU 01/2016, conceitua Gestdo de Riscos como o
processo para identificar, avaliar, administrar e controlar potenciais eventos ou situagodes,

para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizacdo. Riscos
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guando ndo gerenciados adequadamente, ameacam o atingimento dos objetivos, o
cumprimento dos prazos, o controle dos custos e da qualidade de um programa, Projeto

ou entrega de servicos de qualidade aos cidadaos.

A Gestédo de Riscos tem a finalidade de assegurar o alcance dos objetivos, por
meio da prévia identificacdo dos possiveis eventos que poderiam ameacar 0 cumprimento
dos objetivos institucionais, dos prazos, das leis, dos regulamentos, etc., bem como

melhorar continuamente 0s processos organizacionais.

A Universidade, como Instituicdo que presta servico a sociedade, deve gerir o
bem publico por meio de préticas e estratégias eficazes de gestdo. Assim, a Gestédo de

Riscos mostra-se como uma importante ferramenta na tomada de decisoes.

Segundo a IN MP/CGU 01/2016, a Gestédo de Risco devera ser realizada de
forma sistemética, estruturada, oportuna e subordinada ao interesse publico,
estabelecendo niveis de exposicdo a riscos adequados e procedimentos de controle
internos proporcionais ao risco. Além disso, devera haver a utilizacdo da Gestao de Riscos

para apoio a tomada de decisdo e melhoria continua dos processos organizacionais.

O processo de Gestdo de Riscos da Universidade seguira as seguintes etapas,
de acordo com o artigo 16 da IN MP/CGU 01/2016:

|- ambiente interno: inclui, entre outros elementos, integridade,
valores éticos e competéncia das pessoas, maneira pela qual a
gestdo delega autoridade e responsabilidades, estrutura de
governanga organizacional e politicas e préticas de recursos
humanos. O ambiente interno é a base para todos os outros
componentes da estrutura de gestao de riscos, provendo disciplina
e prontidao para a gestao de riscos;

- fixagdo de objetivos: todos os niveis da organizagdo
(departamentos, divisbes, processos e atividades) devem ter
objetivos fixados e comunicados. A explicitagdo de objetivos,
alinhados a misséo e a visdo da organizacdo, é necessaria para
permitir a identificacdo de eventos que potencialmente impecam sua
consecucao;

Il — identificacdo de eventos: devem ser identificados e relacionados
0S riscos inerentes a propria atividade da organizacao, em seus
diversos niveis;

IV — avaliacdo de riscos: os eventos devem ser avaliados sob a
perspectiva de probabilidade e impacto de sua ocorréncia. A
avaliagdo de riscos deve ser feita por meio de andlises qualitativas,
guantitativas ou da combinacdo de ambas. Os riscos devem ser
avaliados quando a sua condicdo de inerentes e residuais;

V — resposta a riscos: o oOrgao/entidade deve identificar qual
estratégia seguir (evitar, transferir, aceitar ou tratar) em relagao aos
riscos mapeados e avaliados. A escolha da estratégia dependera do
nivel de exposicdo a riscos previamente estabelecido pela
organizagdo em confronto com a avaliacdo que se fez do risco;
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VI — atividades de controles internos: sdo as politicas e os
procedimentos estabelecidos e executados para mitigar os riscos
gue a organizagdo tenha optado por tratar. Também denominadas
de procedimentos de controle, devem estar distribuidas por toda a
organizacdo, em todos os niveis e em todas as fungfes. Incluem
uma gama de controles internos da gestao preventivos e detectivos,
bem como a preparacdo prévia de planos de contingéncia e
resposta a materializacao dos riscos;

VIl — informacédo e comunicagdo: informag0des relevantes devem ser
identificadas, coletadas e comunicadas, a tempo de permitir que as
pessoas cumpram suas responsabilidades, ndo apenas com dados
produzidos internamente, mas, também, com informacdes sobre
eventos, atividades e condicbes externas, que possibilitem o
gerenciamento de riscos e a tomada de decisdo. Acomunicacao das
informacdes produzidas deve atingir todos os niveis, por meio de
canais claros e abertos que permitam que a informacgdo flua em
todos os sentidos; e

VIII — monitoramento: tem como objetivo avaliar a qualidade da
gestao de riscos e dos controles internos da gestdo, por meio de
atividades gerenciais continuas e/ou avalia¢cdes independentes,
buscando assegurar que estes funcionem como previsto e que
sejam modificados apropriadamente, de acordo com mudancas nas
condicdes que alterem o nivel de exposi¢ao a riscos.

O processo de Gestdo de Riscos deve ser continuo e revisado por ocasiao do
realinhamento estratégico anual. O prazo para realizacdo da revisdo do processo de
Gestédo de Riscos podera ser inferior a este a critério do respectivo gestor.

A avaliacdo dos riscos sera consolidada e representada por meio de uma Matriz
de Riscos compreendendo 0s principais riscos institucionais, conforme suas caracteristicas
de probabilidade e impacto nos objetivos da Instituicdo, para os quais seréo estabelecidas
respostas para mitigacdo, bem como selecionados indicadores de riscos e desempenho

para O seu monitoramento.

2.2 Legislacdes e Parametros utilizados

E bastante significativo o conjunto normativo e metodologia referente a gestao

de riscos que deram amparo ao desenvolvimento do projeto.

a) Instrucdo Normativa Conjunta MP/CGU n° 01/2016: Dispde sobre controles

internos, Gestao de Riscos e Governanca no ambito do Poder Executivo Federal.
b) Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI UFC) para o quinquénio 2018 — 2022;

c) Ferramentas de Gerenciamento de Processos:

« Identificacéo e priorizacado dos processos criticos
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+ Mapeamento de processos

Fluxograma

Checklists
 Brainstorming
Metodologia de Gestdo de Riscos:

a) Metodologia de Gestao de Riscos do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral
da Unido (CGU);

b) Manual de Gestéo de Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestdo do Ministério

do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

3 IMPLANTACAO DA GESTAO DE RISCOS NAS COORDENACOES DO CURSO DE
CIENCIAS CONTABEIS

As atividades do projeto iniciaram no dia 01 de marco de 2018, com um processo
de capacitacdo dos bolsistas. Nesse periodo de capacitacdo, que durou duas semanas,
foram realizados estudos sobre Governanca e Gestdo de Riscos por meio de manuais
voltados a administracdo publica, estudos esses acompanhados pelo corpo técnico da
Secretaria.

Concluido essa fase discutiu-se quais Unidades deveriam ser escolhidas para dar
inicio ao desenvolvimento do Projeto. Optou-se por escolher Unidades em que houvesse
disponibilidade e concordancia dos Gestores de cada Unidade para participar do Projeto.
Foram definidas as seguintes Unidades: Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis,
Departamento de Contabilidade, Diretoria da FEAAC e a Assessoria Geral da PROPLAD.

O presente relatério trata da experiéncia e resultados obtidos na aplicacdo do
projeto nas Coordenagdes do Curso de Ciéncias Contébeis, que resultou no desenho de

08 (oito) processos.

3.1Descri¢cao da Unidade analisada

As Coordenactes do Curso de Ciéncias Contabeis foram selecionadas para este
Projeto-piloto de implantacdo da gestdo de riscos na UFC devido sua natureza (Unidade

Académica) e proximidade geogréafica.
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Atualmente localizada Avenida da Universidade, 2431 — Benfica, as Coordenacgdes
do Curso de Ciéncias Contabeis séo lideradas pelas Prof.2 Cintia de Almeida (Diurno) e

Prof.2 Roberta Carvalho de Alencar (Noturno).

As CoordenagOes atuam como responsaveis por tracar e desenvolver atividades que
garantam o cumprimento dos objetivos do curso, de modo que compete a essas unidades propor a
organizacao curricular do curso, aprovar o plano de ensino das disciplinas e acompanhar sua
execucao, atender a demandas da comunidade académica e principalmente, buscar promover o ajuste

entre a formagdo académica e as demandas sociais.

Atuam nas Coordenacdes do Curso de Ciéncias Contabeis, diurno e noturno,
respectivamente, como secretérias, Nagla Assis Costa e Antbnia Catarina Gomes Vieira
Castelo Branco.

3.2 Etapas do desenvolvimento

Esta secdo descreve sucintamente a metodologia utilizada no projeto, que
compreende o periodo de mar¢co a novembro de 2018.

3.2.1 Mapeamento de Processos

Considerando a importancia do conhecimento acerca dos processos, o trabalho

comecgou com 0 mapeamento destes.

De acordo com Pavani e Scucuglia (2011, p.61):

O Mapeamento de processos € a primeira etapa a ser conduzida
para implementacdo de uma Gestdo de Processos. Essa primeira
etapa, por sua vez, tem a fungcdo de estudo e entendimento das
I6gicas inseridas na cadeia de informag@es e insumos, viabilizando,
posteriormente, a implementacdo de acBes de otimizacdo e
manuten¢éo dos processos.

Para entender o funcionamento e expor os objetivos do Projeto, a equipe de
trabalho do Projeto agendou uma reunido com a direcao e o corpo técnico das Unidades
estudadas, em datas distintas e previamente acordadas. Como instrumento de
direcionamento da reunido, a equipe do Projeto elaborou um questionario prévio
denominado “Elaboragao da Matriz de Riscos da UFC” (Apéndice A) que teve a intengao
de verificar qual o nivel de conhecimento deles em relacdo a Gestdo de Riscos, suas
principais atribuicdes e quais os principais processos da Unidade. Em seguida, iniciou-se
a etapa de levantamento dos processos e a identificacdo dos principais processos que

seriam mapeados.
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De acordo com o0 Manual de Gestao por Processos do Ministério Publico Federal,
mapeamento de processos consiste na identificacdo de como 0s processos da organizacao
sdo realizados e na construcdo de um fluxograma?!, representando o tempo e as
responsabilidades na execugdo. A modelagem de processos pode ser executada tanto
para 0 mapeamento dos processos atuais como para 0 mapeamento de propostas de

melhoria.

Para a identificacdo dos processos foi feita a coleta das informacdes por
intermédio de reunibes e entrevistas realizadas entre os meses de abril e maio, com
servidores e gestores da Unidade, na intencéo de obter o maximo de informac¢des de como
0 processo ocorria. Buscou-se por meio desses encontros identificar todas as etapas que
compdem 0s processos, as entradas, as saidas, os fornecedores e os clientes.

As informagdes coletadas foram registradas no formulario “Mapeamento dos
Processos”, Apéndice B, extraido do Guia de Governanga da UFC. O formulario foi
preenchido com informagdes acerca dos processos, como: objetivo principal, etapas,
entradas, fornecedores, saidas, clientes, limites e descri¢do sucinta do processo. Os dados
dos formularios foram validados em reunido com os gestores, realizada durante o més de

maio e apos a reunido, fez-se os ajustes necessarios nos formularios.

Na Coordenacéo do Curso de Ciéncias Contabeis, foi constatado que ndo havia um
mapeamento prévio dos processos e em sua maioria, eram realizados de maneira informal,
outro ponto observado foi que os gestores possuiam um conhecimento basico acerca da
Gestao de Riscos e esperavam melhorias em suas Unidades a partir da implantacédo desse
sistema, porém, notou-se uma preocupacao a respeito do aumento da burocratizacdo dos

processos.

3.2.1.1 Coordenacgbes do Curso de Ciéncias Contabeis

Os processos identificados e priorizados nas Coordenac¢fes foram via Formulario
SECGOV — Mapeamento dos Processos, Apéndice B, foram:

I Fluxogramas s&o “diagramas que representam passo a passo a execucdo de um processo,

algoritmo, solucdo de problemas e outras questfes que envolvam solugédo passo a passo e com decisdes

intermediarias que envolvam mudanga de ruma em fungdo da decisdo tomada.” (BALDAM, 2014 — p. 227)
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« Aproveitamento de estudos — Formulario SECGOV: Aproveitamento de estudos;
« Atividades complementares — Formulario SECGOV: Atividades complementares;
« Demanda (Coordenacao) — Formulario SECGOV: Demanda (Coordenac¢ao);

« Matricula de alunos reprovados por frequéncia — Formulario SECGOV: Matricula de

alunos reprovados por frequéncia;
« Matricula de alunos jubilaveis — Formulario SECGOV: Matricula de alunos jubilaveis;
* Quebra de pré-requisito — Formulario SECGOV: Quebra de pré-requisito;
« Sessdo do espaco fisico — Formulario SECGOV: Sessao do espaco fisico;

« Trancamento parcial — Formulario SECGOV: Trancamento parcial;

3.2.2 Desenho dos fluxos

Apos a validacao dos formularios iniciou-se a etapa de desenhos dos fluxogramas,
no programa Bizagi Modeler, realizada pelas bolsistas da Secretaria de Governanca.

Bizagi Modeler € um software gratuito, desenvolvido para modelagem descritiva,
analitica e de execucdo de processos, que permite a simulagédo dos fluxos de trabalho a
fim de facilitar a analise de melhorias tanto em relacdo ao tempo quanto em relacdo ao
custo das atividades desenvolvidas.

No més de junho, com os fluxos elaborados, marcou-se nova reunido com 0S
gestores a fim de validar os desenhos para assim, dar inicio a nova etapa de identificacao
dos riscos, para posteriormente construir a Matriz de Riscos da Unidade. Apés a reunido
de validacéo, fez-se os ajustes necessarios no desenho dos fluxogramas de acordo com
as novas alteragdes. Os desenhos referentes aos processos da Unidade encontra-se como
parte integrante do Formulario de Mapeamento dos Processos, Apéndice B.

3.2.3 Identificacdo dos Riscos, Anélise dos Controles e Avaliacdo dos Riscos para a
Elaboracdo do Mapa de Riscos

Apés a reunido, encaminhou-se o formulario “Identificacao e Analise dos Riscos”
para os gestores, Apéndice C, objetivando que se reunissem com 0s servidores da sua

Unidade para identificar todos os eventos que poderiam evitar, atrasar, prejudicar ou




14
impedir o cumprimento dos objetivos do processo, classifica-los de acordo com a
orientacdo estabelecida no proprio formulario, definir as causas, as consequéncias, 0S
controles preventivos e de recuperacao ja realizados e identificar a probabilidade e o
impacto de cada risco.

Para a identificacdo dos riscos, foram realizadas reunidées com os gestores, nas
guais, o processo era analisado em sua totalidade por meio dos Fluxogramas montados
na etapa anterior e os gestores tentavam localizar os riscos dentro do processo e refletir
acerca dos controles ja realizados para mitiga-lo. Essa reunido foi realizada com o objetivo
de orientar os gestores acerca da identificagdo dos riscos dentro dos processos.

Tal formulario utilizou a metodologia descrita no Manual de Metodologia de Gestao
de Riscos do Ministério da Transparéncia e Controladoria Geral da Unido, que tem por
base as seguintes etapas: | — entendimento do contexto (etapa em que sao identificados
0S objetivos relacionados ao processo organizacional); Il — identificacdo de riscos; Il —
analise de riscos; IV — avaliacdo de riscos; V — priorizacdo de riscos; VI — definicdo de
respostas aos riscos e; VIl — comunicagdo e monitoramento.

Assim, os gestores preenchiam os formularios com os riscos identificados,
determinaram a probabilidade e o impacto, além de avaliar os controles atualmente
estabelecidos.

No que diz respeito a probabilidade de ocorréncia, os riscos foram classificados de

acordo com o Quadro 01.

Quadro 01 — Escala de Probabilidade

Probabilidade Descricdo da probabilidade, desconsiderando os controles Peso
. . Improvavel. Em situagdes excepcionais, 0 evento podera até ocorrer, mas nada
Muito baixa . AL L 1
nas circunstancias indica essa possibilidade.
Baixa Rara. De forma inesperada ou casual, 0 evento podera ocorrer, pois as 5
circunstancias pouco indicam essa possibilidade
Ly Possivel. De alguma forma, o evento podera ocorrer, pois as circunstancias
Média T L 5
indicam moderadamente essa possibilidade.
Alta Provéavel. De forma até esperada, o evento podera ocorrer, pois as 8
circunstancias indicam fortemente essa possibilidade.
. Praticamente certo. De forma inequivoca, o evento ocorrera, as circunstancias
Muito alta L o 10
indicam claramente essa possibilidade.

Fonte: Metodologia de Gestdo de Riscos — Escala de Probabilidade (CGU,2018)
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Ja em relacé&o ao impacto, os riscos foram classificados com o que se estabelece o
Quadro 02.

Quadro 02 — Escala de Impacto
Impacto Descricdo do impacto nos objetivos, caso o evento ocorra Peso

Muito baixo Minimo impacto nos objetivos (estratégicos, operacionais, de informacgéao/ 1

comunicacao/ divulgagcéo ou de conformidade)

Baixo Pequeno impacto nos objetivos (idem) 2
Médio Moderado impacto nos objetivos (idem), porém recuperavel 5
Alto Significativo impacto nos objetivos (idem), de dificil reverséao 8
Muito alto Catastrofico impacto nos objetivos (idem), de forma irreversivel 10

Fonte: Metodologia de Gestao de Riscos — Escala de Impacto (CGU,2018)

Avaliando o risco de cada processo, obteve-se o risco inerente. O risco inerente é o
resultado da multiplicacdo do impacto e da probabilidade e reflete o nivel do risco sem
considerar quaisquer controles que reduzem ou podem reduzir a probabilidade da sua
ocorréncia ou do seu impacto.

Risco Inerente = Probabilidade X Impacto

A partir do resultado do célculo, o risco péde ser classificado dentro das seguintes faixas:

Quadro 03 — Classificacao de Risco

Classificacédo | Faixa
Risco Baixo — RB ‘ 0-9,99
Risco Médio — RM \ 10 — 39,99

Risco Alto — RA \ 40 — 79,99

Risco Extremo — RE \ 80 — 100

Fonte: Metodologia de Gestéo de Riscos — Classificacdo do Risco (CGU,2018)

A partir das combinacdes das escalas de probabilidade e impacto, pbéde-se chegar aos
resultados para a construcdo de uma Matriz de Risco 5x5 a fim de classificar os niveis de

risco.




Quadro 04 — Matriz de Risco
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IMPACTO

Médio
5

Muito baixo
1

Muito Baixo

PROBABILIDADE

Muito Alto
10

Muito Alto
10

10
RM

20
RM

Fonte: Metodologia de Gestao de Riscos — Matriz de Riscos (CGU,2018)

Alguns processos, contudo, possuem controles internos que podem contribuir para a

mitigagcao do risco inerente. De acordo com a avaliagdo de cada controle, o risco pode ser

minimizado, restando apenas o risco residual (Quadro 05).

Quadro 05 — Avaliacdo em Niveis dos Controles Internos Existentes

5 L Fator de Avaliacéo
Nivel Descricéo
dos Controles
Inexistente Controles inexistentes, mal desenhados ou mal implantados, isto &, 1
néo funcionais.
Fraco Controles tém abordagens ad hoc, tendem a ser aplicados caso a 0,8
caso, a responsabilidade é individual, havendo elevado grau de
confianga no conhecimento das pessoas.
Mediano Controles implementados mitigam alguns aspectos do risco, mas nao 0,6
contemplam todos os aspectos relevantes do risco devido a
deficiéncias no desenho ou nas ferramentas utilizadas.
Forte Controles implementados e sustentados por ferramentas adequadas e 0,4
embora passiveis de aperfeicoamento, mitigam o risco
satisfatoriamente.
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Muito Forte | Controles implementados podem ser considerados a “melhor pratica”, 0,2

mitigando todos os aspectos relevantes do risco.

Fonte: Metodologia de Gestdo de Riscos — Niveis de Avaliacdo dos Controles Internos Existentes
(CGU,2018)

Para se obter o nivel de risco residual, multiplicou-se o valor do risco inerente e 0

fator de avaliacdo dos controles.

Risco Residual = Risco Inerente X Fator de Avaliacdo dos Controles

Assim, o risco pode ser novamente avaliado enquadrando-se em uma faixa de
classificacéo diferente da faixa definida para o risco inerente.

ApoOs a etapa de identificacdo e analise dos riscos, foi elaborada uma “Matriz de
Risco” 5x5 especifica para cada processo, Apéndice D, que apresenta o conjunto de
combinacdes de probabilidade e impacto de riscos, com a finalidade de classificar os niveis

de risco.

4 CONCLUSAO

O objetivo geral deste projeto foi de elaborar a matriz de riscos da UFC. Por meio
da parceria entre Secretaria de Governanca e Coordenacdes do Curso diurno e noturno
de Ciéncias Contabeis, o referido projeto péde ser concretizado e o seu objetivo atingido.
Para o desenvolvimento do Projeto, foi realizada entrevista com os gestores, identificacao
dos principais processos, mapeamento dos processos, desenhos dos fluxos, identificacao
dos riscos, identificacdo dos controles foi possivel a elaboracdo da Matriz de Risco desta
Unidade.

Dessa forma, todo o processo de constru¢cdo da Matriz de Risco contribuiu para
ampliar o conhecimento acerca dos processos desenvolvidos pela Unidade e identificar os
pontos fortes e fracos dos seus processos. Houve também a oportunidade desta

repensarem seus processos e controles.

Conclui-se que a Matriz de Riscos possibilitara as referidas coordenacoes,
identificar os riscos com 0s quais a alta administracdo deve se preocupar, visualizar o perfil
dos riscos, facilitar a reavaliagdo e monitoramento desses mesmos riscos, fornecendo,
assim uma base para tomada de decisdo. Espera-se que as incertezas quanto ao

atingimento dos objetivos sejam tratados e a Unidade alcance eficacia.
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5 RECOMENDACOES

A experiéncia do Projeto Elaboracdo da Matriz de Riscos nas Coordenacfes do
Curso de Ciéncias Contabeis, demonstrou a importancia da analise e identificacdo dos
riscos de cada processo para garantir o alcance dos objetivos estratégicos da Unidade.

Recomenda-se, portanto, que ndo sé os gestores, mas toda a equipe seja envolvida
na Gestdo dos riscos. Sera preciso definir também os gestores de risco de cada
subunidade, visando a continuidade do processo. Além disso, é fundamental que os riscos
e 0s controles sejam continuamente avaliados e balanceados de acordo com as mudancas

existentes nos cenarios da Universidade.

O éxito dessa empreitada depende de um processo participativo e continuo pelo
gue recomenda-se que seja utilizado para o aprimoramento da prestacdo de um servigo

publico com mais qualidade.

27 de Novembro de 2018

Prof.2 Ruth Carvalho de Santana Pinho
Diretora Geral

Secretaria de Governanca




19

6 REFERENCIAS

BALDAM, Roquemar de Lima; VALLE, Rogério; ROZENFELD, Henrique. Gerenciamento
de processos de negocio BPM: Uma referéncia para implantacdo pratica. 1 ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2014. 402 p.

BRASIL. Instrucdo Normativa Conjunta MP/CGU N° 01, de 10 de maio de 2016, que
estabelece a adocdo de uma série de medidas para a sistematizacdo de praticas

relacionadas a gestéo de riscos, controles internos e governanca.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Assessoria Especial de
Controles Internos. Manual de Gestdo de Integridade, Riscos e Controles Internos da
Gestéo. Brasilia. V1.1.2 — 2017.

BRASIL. Procuradoria Geral da Republica. Secretaria Juridica e de Documentacao.
Manual de gestdo por processos / Secretaria Juridica e de Documentacdo / Escritorio de
Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia: MPF/PGR, 2013. 73 p.

BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido — CGU. Metodologia
de Gestédo de Riscos. Brasilia, 2018. 34 p.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Referencial basico de gestéo de riscos / Tribunal de
Contas da Unido. — Brasilia : TCU, Secretaria Geral de Controle Externo (Segecex), 2018.
154 p.

PAVANI JUNIOR, Orlando e SCUCUGLIA, Rafael. Mapeamento e Gest&o por processos —
BPM: Gestédo orientada a entrega por meio dos objetos. 1 ed. Sdo Paulo: M. Books do
Brasil Editora Ltda, 2011. 376 p.




APENDICES




21

APENDICE A - Questionario para os Dirigentes — Projeto “ELABORAGAO DA MATRIZ
DE RISCOS DA UFC”

Elaborac&o da Matriz de Riscos da UFC

ldentificacao do Respondente

1. Qual o seu nome?
2. Qual ano de ingresso na UFC?
3. Qual sua formacéo?

4. Qual fungéo ocupa atualmente?
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5. Qual ano de inicio da fungéo?
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Nivelamento em Gestao de
RiIscosS

6. Qual seu nivel de conhecimento sobre Gestédo de Riscos? Marcar apenas uma oval.
Nenhum

Béasico
Intermediario

Avancado
Nao sei
Outro:

7 Quais destas praticas podem contribuir para manutencdo de adequados controles internos da gestao?
Pode escolher mais de uma opg&o Marque todas
que se aplicam.

estabelecimento de controles rigidos

valores éticos assumidos pela direcdo e pelo quadro de servidores atribui¢cdo de
responsabilidades e delegacéo de autoridade politicas e préaticas de recursos humanos

comprometimento para reunir, desenvolver e manter colaboradores competente
Outro:

8. Quais os beneficios serdo somados a sua unidade com a implementacédo da Gestédo de Riscos?
Pode escolher mais de uma op¢do Marque todas
que se aplicam.

Aumento da eficiéncia das atividades

Reducéo dos riscos a niveis aceitaveis

Garantia de cumprimento dos objetivos institucionais
Aperfeicoamento do Controle interno

Aumento da credibilidade da unidade frente aos seus usuérios
Melhor uso dos recursos publicos

Reducéo de incertezas

Informag6es mais adequadas a tomada de decisdes
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Outro:
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9. Quais as desvantagens da implementacdo da Gestdo de Riscos em sua unidade?
Pode escolher mais de uma opg¢éo Marque todas
gue se aplicam.
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Aumento da burocracia
Baixa adesédo dos agente de riscos (gestores, docentes, técnico-administrativos, discentes
et
‘ N&o execucao dos processos
Desatualizacéo dos processos
Avaliacdo dos riscos de forma descontinuada
Priorizacao de interesse no lugar de necessidades

Engessamento de solucdes

QOutro:

Processos da Unidade

10. Qual o seu nivel de conhecimento acerca dos principais processos da sua unidade? Marcar apenas
uma oval.
1 2 3 4 5

Nenhum Todo

11. Com que frequéncia sua unidade Marcar apenas uma oval por linha.

A
veze

Nunc  Raramente Quase sempre Sempre

Identifica os riscos

Avalia os riscos

Crias respostas ao risco
Desenvolve atividades de controle
Monitora 0s processos

Comunica e informa os agentes
envolvidos no processo de
Gestéo de Riscos

12. Quais 0s principais processos da sua unidade?
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13. Quem sdao os responsaveis pelos processos descritos na pergunta anterior? Indique nome, cargo e
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func&o do responséavel

14. Quantos destes processos ja foram mapeados? Marcar apenas uma oval.

zero
1 a 4 processos
5 a 8 processos
9 a 12 processos
12 a 15 processos

000

15 a 18 processos

0000
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Todos
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Outro:

15. O atual sistema de controle decorre da gestdo passada? Marcar apenas uma oval.
Sim

16 Sua unidade possui normas internas procedimentais? Marcar apenas
uma oval.

Sim
Nao
Talvez

Nao sei

17. Sua unidade elabora estratégias para mitigar riscos? Marcar apenas uma oval.
Sim
N&o

Nao sei

18. Como é feita a avaliagcao de risco no seu setor?

19. Como é feita a comunicacgéo sobre as responsabilidades de cada agente (gestores, funcionarios,
servidores e afins) no que concerne aos controles internos?

20. Quais destas atividades de controles internos o seu setor executa? Marque todas que se aplicam.




32

procedimentos de autorizag&o e aprovacao

segregacao de funcbes (autorizacdo, execucao, registro, controle)
controles de acesso a recursos e registros

verificacbes conciliaces

avaliacdo de desempenho

operacional

avaliacdo das operac¢fes, dos processos e das atividades de supervisdo
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Outro:
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21 Quais os métodos e/ou procedimentos utilizados para avaliar os controles?

22. Como vocé define a qualidade dos controles internos da sua gestdo? Marcar apenas uma oval.

Inadequadoo O D O O Muito adequado

Powered by
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APENDICE B — FORMULARIO SECGOV — MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

FORMULARIO SECGOV 03 — APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenacao de Ciéncias Contabeis GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Aproveitamento de estudos

ALINHAMENTO ESTRATEGICO: (Indicar os objetivos do Planejamento Estratégico para o qual o
processo contribui)

GERENTE DO PROCESSO

NOME: Cintia de Almeida
CARGO: Coordenadora

E-mail:

RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Realizar o PRINCIPAIS ATIVIDADES: Coordenador analisa
aproveitamento de estudos de alunos transferidos |0 grau de correspondéncia (conteldo e carga
horaria) entre as disciplinas da UFC e da
instituicdo de origem do aluno > Coordenacéao
abre processo de Aproveitamento no SEl,
anexando Histérico e o Formulédrio > Com o
nuimero de processo gerado pelo SEI, faz-se a
aproveitamento das disciplinas no SIGAA

GERENTE (Nome):

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES:

DESCRICAO DO PROCESSO: Aluno dirige-se a Coordenacdo com histérico carimbado pela
Instituicdo anterior e o programa das disciplinas que pretende aproveitar. O coordenador fara a
andlise do grau de correspondéncia do conteldo e da carga horéria entre as disciplinas da UFC e da
instituicdo de origem do aluno. Dessa forma, se houver correspondéncia igual ou superior a 75%, a
disciplina sera aproveitada. Depois, o Coordenador deveré preencher formulério de Aproveitamento
e assina-lo. Coordenacdo abre processo de Aproveitamento no SEI, anexando Histérico e o
Formuléario e o sistema geraranimero do processo. Por fim, com o nimero de processo gerado pelo
SEl, faz-se a aproveitamento das disciplinas no SIGAA.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: Aluno dirige-se a Coordenacdo com histérico
carimbado pela Instituicdo anterior e o programa das disciplinas que pretende aproveitar >
Coordenador analisa o grau de correspondéncia (conteudo e carga horaria) entre as disciplinas da
UFC e da instituicdo de origem do aluno > Se houver correspondéncia igual ou superior a 75%, a
disciplina sera aproveitada > Coordenador preenche formulario de Aproveitamento e assina >
Coordenacdo abre processo de Aproveitamento no SEI, anexando Historico e o Formulério > Sistema
gera numero do processo > Com o nimero de processo gerado pelo SEIl, faz-se a aproveitamento
das disciplinas no SIGAA.

AGENTES DO PROCESSO:

FORNECEDORES: Aluno transferido

ENTRADAS: Histérico e Programas das disciplinas da instituicdo de origem
CLIENTES:

SAIDAS:
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INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)

Andlise do grau de
correspondénda entre
as dizciplinas daUFC e

da Instituicdo de
atigem

Entrega de Historioo
carimbado e Programas
das Dizciplings da
instituicdo de origem

\hicio pelo aluno

Preenchimento &

Anexagao de formularo e assinatura de formulario

histdrico do aluno no
processo do SEI

de Aproveitamernto pelo
Coordenador

Aproveitamento de Estudos
Coordenacio

Ahertura de prooessono
SEl [aproveitamento de
estudos)

Correspondénda
igual au supetior
a 75%

Carrespondénda
inferior a 75%

Realizagdo do
aproveitamento
da disciplina

MEo realizagio do
aproveitamento
da disciplina

Farnecimentao de

nimerao de
processo pelo SEI

pelo SEI

Realizagdo de aproveitamerto
das disciplinas no 5188 com
o nimero de processo gerado

CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO
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ETAPA
S

INICIO

TERMINO

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDACAO DO FLUXO DE
PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017

FORMULARIO SECGOV 03 — ATIVIDADES COMPLEMENTARES

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis

GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Atividades Complementares

ALINHAMENTO ESTRATEGICO:

GERENTE DO PROCESSO

NOME: Nagla
CARGO: Assistente Administrativo

E-mail:

RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Andlise de

documentacdo comprovatéria de realizagdo de 120

horas atividades complementares.

PRINCIPAIS ATIVIDADES: Andlise de
documentacdo entregue

GERENTE (Nome): Nagla

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES: Coordenacéo e Representante da

Unidade Curricular

DESCRICAO DO PROCESSO: No periodo estabelecido pela Coordenacdo, o aluno entrega a
documentagcdo comprovando a realizacdo de 120 horas de atividades complementares e recebe
regulamento. Posteriormente, a documentacao é entregue ao representante da Unidade Curricular,
gue fica encarregado pela analise dos documentos. Se constar as 120 horas de atividades
complementares, realiza-se o cadastro das atividades complementares do aluno no histdrico via
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SIGAA./ Se o0 aluno néo atingiu as 120 horas, o aluno sera comunicado e havera a solicitacdo de
complementacéo das horas.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: No periodo estabelecido, os alunos entregam os
documentos (certificados) que comprovam a realizacdo de 120 horas complementares >
Documentagdo entregue ao Representante da Unidade Curricular > Andlise da documentagéo >
Comprovacédo das 120 horas complementares > Cadastro das atividades complementares do aluno
no historico via SIGAA.

AGENTES DO PROCESSO
FORNECEDORES: Alunos

ENTRADAS: Documentacdo comprobatéria da realizacdo de 120 horas complementares
CLIENTES: PROGRAD

SAIDAS: Cadastro das 120 horas complementares dos alunos

INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)

Entrega de
documentagdo
comprobatora pelo

aluna na
Coordenagdo

Inicio
Carga horaria Cadastramento das
completa Atividades

Complementares no
b histarico do Aluno

Coordenagao

Encaminhamento da
documentagdo para
representante da
Unidade Curricular para Comunicacdo ao .
analise da carga hordria aluno do ndo documenf:a_gao

atingimento das comprobatoria para
Carga horéria 120 horas completar carga
incompleta hararia

Entrega de

Atividades Complementares

Y

Analise da
documentacdo pelo
Representante da ”
Unidade Curricular

Unidade Curricular
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CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO

ETAPA INiCIO TERMINO
S
1. MAPEAMENTO DO PROCESSO 16/04/2018

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDACAO DO FLUXO DE

PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017

FORMULARIO SECGOV 03 - DEMANDA

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenagdao de Ciéncias Contabeis

GESTOR: Cintia de Almeida
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NOME DO PROCESSO: Demanda

ALINHAMENTO ESTRATEGICO: (Indicar os objetivos do Planejamento Estratégico para o qual o
processo contribui)

GERENTE DO PROCESSO

NOME: Cintia de Almeida
CARGO: Coordenadora do Curso de Ciéncias Contabeis

E-mail:

RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Analisar a PRINCIPAIS ATIVIDADES: Analise da
demanda por disciplinas e solicitar a oferta via necessidade de disciplinas, distribuicéo de
SIGAA vagas e alocagao do espaco fisico (salas)>

Solicitacéo das disciplinas pelo SIGAA ao
Departamento responséavel pela disciplina

GERENTE (Nome): Cintia de Almeida

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES:

DESCRICAO DO PROCESSO: A coordenadora do curso realiza um planejamento da demanda por
disciplinas no semestre baseada em relatdrios expedidos no SIGAA que mostram a quantidade de
alunos aptos a cursar a disciplina. Apoés esse planejamento, o coordenador realiza a solicitagcéo
dessas disciplinas aos departamentos responsaveis pela oferta. Os Departamentos podem
confirmar ou negar com justificativa a oferta da disciplina. Posteriormente, hd o periodo de Ajuste
da Demanda baseado nas respostas dos departamentos e a disponibilizacdo da disciplina para
matricula. Apés o periodo de matricula, caso seja necessario, o coordenador pode realizar um ajuste
na distribuicdo das vagas das disciplinas para melhor atender as necessidades dos alunos.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: Anélise da necessidade de disciplinas, distribuicdo de
vagas e alocacdo do espaco fisico > Solicitacdo das disciplinas pelo SIGAA ao Departamento
responsavel pela disciplina > Confirmacdo ou ndo da oferta > Periodo de ajuste da Demanda >
Disciplina disponibilizada para matricula no semestre.

AGENTES DO PROCESSO:
FORNECEDORES: Coordenador

ENTRADAS: Relatério do SIGAA
CLIENTES: Departamento

SAIDAS: Demanda

INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)
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Planejamento da
Demanda e
gestdo do
espago fisico
Inicio

Solicitagdo da
Demanda via

SIGAA aos
Departamentos

de discipling

Demanda
Coordenacio

Disponibilizacdo

Fechamenta da

Andlise das
respostas 8
Demanda [Oferta)

Ajuste da

; Demanda Demanda
para matricula
Fim
CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO
ETAPA INiCIO TERMINO
S
26/04/18

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDACAO DO FLUXO DE
PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017
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FORMULARIO SECGOV 03 — REABERTURA DE MATRICULA DE ALUNOS
CANCELADOS

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenagdo de Ciéncias Contéabeis GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Reabertura de matricula de alunos cancelados

ALINHAMENTO ESTRATEGICO: (Indicar os objetivos do Planejamento Estratégico para o qual o
processo contribui)

GERENTE DO PROCESSO

NOME: Nagla
CARGO: Assistente administrativo

E-mail:

RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Realizar a PRINCIPAIS ATIVIDADES: Emisséo do Termo de
matricula do aluno reprovado por falta de Compromisso no Sistema > Realizagcdo da
frequéncia (aluno bloqueado) matricula via SIGAA > Encaminha Termo de

Compromisso para PROGRAD.

GERENTE (Nome):

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES: Coordenacéo e aluno

DESCRICAO DO PROCESSO: Aluno com acesso cancelado no Sistema dirigi-se & Coordenagcao.
Para a realizacdo da matricula é necessario a emitir Termo de Compromisso no Sistema para que 0
aluno assine. Havera a reabertura da matricula. A coordenacdo poderd realizar a matricula ou até
mesmo o préprio aluno depois de reaberta. Posteriormente serd encaminhado o Termo de
Compromisso para PROGRAD.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: Aluno com acesso bloqueado no Sistema dirigi-se a
Coordenacdo > Emissdo do Termo de Compromisso no Sistema > Assinatura do Termo de
Compromisso pelo aluno > Desbloqueio da matricula > Realizagdo da matricula via SIGAA (pela
coordenacdo ou aluno) > Encaminha Termo de Compromisso para PROGRAD.
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AGENTES DO PROCESSO:
FORNECEDORES: Aluno

ENTRADAS: Termo de Compromisso
CLIENTES: PROGRAD

SAIDAS: Termo de Compromisso

INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)

Aluno com acesso Emissdo de Temo Assinatura do
bloqueado no SIGAA .
dirigese & de Compromisso no Terma pelo e
ge- SIGAA aluna

Coordenacdo

Inicia
Termo de
Campramizsa

Coordenacao

Encaminha Termo S Realizacdo de
de Compromisso Realizacdo da desbloqueic da
P matricula oq
para PROGRAD matricula

A realizacdo da
matricula também
podera ser feita
pelo proprio alno

Matricula de aluno com acesso blogqueado

Recebimento
do Termo de

Compromisso

PROGRAD




44

CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO

ETAPAS INiCIO TERMINO

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO 17/05/18

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDAGAO DO FLUXO DE
PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017

FORMULARIO SECGOV 03 — MATRICULA DE JUBILAVEIS COM ACESSO
BLOQUEADO

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenagéo do Curso de Ciéncias Contadbeis GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Matricula de Jubilaveis com acesso bloqueado

ALINHAMENTO ESTRATEGICO:
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GERENTE DO PROCESSO

NOME: Nagla
CARGO: Assistente Administrativo

E-mail:

RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Realizar a PRINCIPAIS ATIVIDADES: Elaboragao do
matricula de aluno jubilavel (Matricula cancelada) [Formulario de Plano de Estudo para o
semestre e assinar o Termo de
Compromisso pelo aluno na
Coordenacdo > Aluno retorna para a
Coordenacédo e preenche Pedido de
Alteracdo de Matricula > Coordenacéo
realiza a matricula do aluno.

GERENTE (Nome): Néagila

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES: Discente, Coordenacao e
PROGRAD

DESCRICAO DO PROCESSO: O aluno dirige-se & PROGRAD para solicitar ativagdo da matricula.
Posteriormente ha a analise do pedido pela PROGRAD e, caso seja aprovado, a PROGRAD realiza a
ativacdo da matricula. Logo apés o aluno dirige-se a Coordenacdo para elaborar Plano de Estudo e
assinar Termo de Compromisso. O aluno retorna a PROGRAD para efetivar a reabertura da matricula.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: O aluno dirige-se 8 PROGRAD para solicitar ativacéo
da matricula > Analise do pedido pela PROGRAD e, caso seja aprovado, a PROGRAD realiza a
ativacdo da matricula > Aluno dirige-se a Coordenacao para elaborar Plano de Estudo e assinar
Termo de Compromisso > O aluno retorna a PROGRAD para efetivar a reabertura da matricula.

AGENTES DO PROCESSO
FORNECEDORES: Aluno Jubilavel

ENTRADAS: Plano de Estudo e Termo de Compromisso
CLIENTES: Coordenacéo

SAIDAS: Pedido de Alteracdo de Matricula

INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)
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Matricula de aluno jubilavelcom acesso cancelado

Elaboragdo do Assinatura do
Plano de Estudo Termo de
s pelo aluno Compromisso
T
L]
£
&
E
g
-]
b Recebimento
das solicitacdes
via SEl
Aluno com acesso
cancelado dirige-se a
PROGRAD para
solicitar a ativagio da Reabertura da
3 Inicia matricula matricula
Ativacdo de .
2t Firn
g Se aprovado matricula pela
g PROGRAD
Andlise da
solicitagdo do > - -
aluna Matricula
Senio permangece
aprovado cancelada

CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO
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ETAPA INiCIO TERMINO
S
1. MAPEAMENTO DO PROCESSO 16/04/2018

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDAGAO DO FLUXO DE
PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 20

FORMULARIO SECGOV 03 - QUEBRA DE PRE-REQUISITO

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenagdo de Ciéncias Contabeis GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Quebra de pré-requisito

ALINHAMENTO ESTRATEGICO: (Indicar os objetivos do Planejamento Estratégico para o qual o
processo contribui)

GERENTE DO PROCESSO

NOME: Cintia de Almeida
CARGO: Coordenadora

E-mail:
RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Realizar quebra PRINCIPAIS ATIVIDADES: Coordenador realiza
de pré-requisito de disciplinas quebra de pré-requisito através do SIGAA

GERENTE (Nome): Cintia de Almeida

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES:

DESCRICAO DO PROCESSO: Aluno transferido dirige-se a Coordenac&o para realizar matricula de
disciplina que exija quebra de pré-requisito. O coordenador sera encarregado de avaliar o pedido.
Se verificada a necessidade, o Coordenador entrara no SIGAA e realizara a quebra de pré-requisito.
Posteriormente o aluno podera matricular-se na disciplina solicitada.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: Aluno transferido dirige-se a Coordenacéo (matriculal
de disciplina que exija quebra de pré-requisito) > Coordenador avalia o pedido > Se verificada a
necessidade, Coordenador realiza quebra de pré-requisito através do SIGAA > Aluno poderd
matricular-se na disciplina solicitada.
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AGENTES DO PROCESSO:

FORNECEDORES: Aluno interessado

ENTRADAS: Solicitacao de quebra de pré-requisito
CLIENTES:

SAIDAS:

INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)

Solicitacdo de Avaliacdo do
quebra de pré- pedido pela
requisito pelo aluno Coordenador

Inicio

solicitagdo n3o

Coordenacao

Processo
encerrado

Solicitagdo
aceita

Quebra de pré-requisito

Realizacdo de gqusbra
de pré-requisito atewves
do SIGAA pelo
Coordenador

Realizacdo de

Matricula pelo
Coordenador

CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO

ETAPAS INiCIO TERMINO

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO 17/05/18

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDACAO DO FLUXO DE
PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017
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FORMULARIO SECGOV 03 — SESSAO DO ESPACO FiSICO

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenacdo do Curso de Ciéncias Contabeis GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Sessao do espaco fisico

ALINHAMENTO ESTRATEGICO: (Indicar os objetivos do Planejamento Estratégico para o qual o
processo contribui)

GERENTE DO PROCESSO
NOME: Coordenacéo

CARGO:

E-mail:

RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Analisar a PRINCIPAIS ATIVIDADES: Interessado faz o
disponibilidade e autorizar o pedido de utilizacdo [requerimento na Coordenacéo (documento de
de sala de aula. solicitacdo de sala) para utilizar a sala de aula /

Andlise da disponibilidade da sala/ Pedido
encaminhado para Diretoria/ Autorizacéo
expedida no SEI e assinada pelo Diretor /
Encaminhar autorizacdo para o e-mail do
interessado, para a Portaria da FEEAC e
UFCINFRA no final do més

GERENTE (Nome): Coordenacéao

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES: Coordenacdo, Diretoria da FEAAC

DESCRICAO DO PROCESSO: Interessado faz o requerimento (documento de solicitacdo de sala)
para utilizacdo da sala de aula & Coordenacdo, que ficara responsavel por verificar a disponibilidade
da sala. Se sala de aula estiver disponivel, o pedido ser4d encaminhado para Diretoria da FEAAC, que
expedird a autorizacdo no SEl para ser assinada pelo Diretor. Essa autorizacdo, devera ser
encaminhada para o e-mail do interessado, para a portaria da FEAAC e UFCINFRA no final do més.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: Interessado faz o requerimento para utilizar a sala de
aula na Coordenacédo > Coordenacédo analisa a disponibilidade de sala > Encaminha o pedido para
Diretoria > Autorizacéo expedida no SEI e assinada pelo Diretor > Encaminhar autorizacdo para o e-
mail do interessado, para a Portaria da FEEAC e UFCINFRA no final do més.

AGENTES DO PROCESSO:

FORNECEDORES: Solicitante

ENTRADAS: Oficio/ Memorando de solicitacéo
CLIENTES: UFCINFRA e Diretoria

SAIDAS: Memorando enviado a UFCINFRA com Autorizacdes realizadas no més
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INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO

!E :::g:gl?;;m de Analise da Encaminhamentao
- ! . disponibidade do processo paa
fisico na Coordenacao . )
-5 . 7 das salas Diretoria
=] pelo interessado
.§ E Inicio
s L
i
'E Encaminhamento de Eoieetnale
K- autorizacio pam o e- .
. H autorizacao no SEl e
§ = mail do interessado, recalhi‘mentu da
L portaria da FEAAC e . )
o assinatura do Diretor
g Fim UFCIMFRA
CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO
ETAPA INiClO TERMINO
S
26/04/18

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDAGCAO DO FLUXO DE
PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017
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FORMULARIO SECGOV 03 — TRANCAMENTO PARCIAL DE MATRICULA

DADOS DO PROCESSO

UNIDADE: Coordenacédo do Curso de Ciéncias Contdbeis GESTOR: Cintia de Almeida

NOME DO PROCESSO: Trancamento parcial de matricula

ALINHAMENTO ESTRATEGICO:

GERENTE DO PROCESSO

NOME: Nagla
CARGQO: Assistente Administrativo

E-mail:
RESPONSABILIDADE DA EQUIPE: Realizar o PRINCIPAIS ATIVIDADES: Analise do historico
trancamento parcial de matricula do aluno do aluno / Trancamento parcial realizado

respeitando a permanéncia de uma carga
horéria minima

GERENTE (Nome): Nagila

GERENTE SUBSTITUTO (Nome):

INTEGRANTES: Coordenacao e SIGAA

DESCRICAO DO PROCESSO: No periodo estabelecido no calendario da UFC, ha o recebimento da
solicitagdo de Trancamento Parcial na Coordenacdo e preenche formulério. Posteriormente, a
coordenacdo realizar4 a analise da quantidade de disciplinas cursadas pelo aluno no respectivo
semestre, devendo o aluno permanecer com uma carga horaria minima. Enfim, a coordenacao
realizara o trancamento parcial via SIGAA.

ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROCESSO: Aluno preenche Formuléario e faz solicitagdo de
Trancamento Parcial na Coordenag¢&o > Trancamento parcial realizado respeitando a permanéncia
de uma carga horéria minima

AGENTES DO PROCESSO

FORNECEDORES: Aluno interessado

ENTRADAS: Formulario solicitando Trancamento Parcial
CLIENTES: PROGRAD

SAIDAS: Relatério de trancamento

INDICADORES DO PROCESSO

NOME DO INDICADOR:
COMO SERA MEDIDO?

QUEM VAI MEDIR?
QUANDO VAI MEDIR?

DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO (INSERIR AQUI)
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Trancamento parcial
Coordenacio

Solicitagdo de
trancamento pardal

pelo aluno

Preenchimentao
de Formulario
pelo aluno

Realizagdo do Trancmento
Parcial respeitando a
permanéncia de carga
horaria minima

1. MAPEAMENTO DO PROCESSO

Firn
CRONOGRAMA DO MAPEAMENTO
ETAPA INiCIO TERMINO
S
16/04/2018

2. REUNIOES DE MAPEAMENTO

3. VALIDAGCAO DO FLUXO DE

PROCESSO

DATA, ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

FONTE: SECGOV, 2017




APENDICE C - FORMULARIO DE IDENTIFICACAO E ANALISE DOS RISCOS

Nome do processo: Aproveitamento de estudos

Identificac&o e Andlise de Risco

Avaliagéo dos Riscos

Riscos Controles
Controles de Avaliacéao
Eventos de . A Controles ~ -
: Categoria Causa(s) |Consequéncia(s) . atenuacdo e |Probabilidade|/Impacto dos
Risco Preventivos ~
recuperacao Controles
Manutengéo do
protocolo e local
Demora ou e
especifico para a
mesmo o
: . destinacéo desses
impedimento de
documentos.
. acesso a - A
Arquivo . ~ Restricdo do acesso,  Organizacéo
, . L , informagdes ) S . .- .
Operacional | insuficiente/in desses arquivos a periodica dos Baixa Médio Mediano
documentadas )
adequado . pessoas arquivos
(impede ou, pelo :
. (servidores,
menos, fragiliza as .
bolsistas,
tomadas de
decisoes) colaboradores e
Perda de etc.) treinadas e
documentos autorizadas
Manutencéo de
uma lista de
contatos de
Operacional ~ . Existéncia de usuarios para que,
o N&o avaliar o
Deficiéncia no protocolo e local numa eventual
processo ou ser g . . : o .
controle dos . especifico para a | necessidade, seja Baixa Médio Mediano
) avaliado de forma T .
recebimentos : destinagéo desses |possivel entrar em
incompleta
documentos contato,
solicitando a
reapresentacéo
dos documentos
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Aceitacéo de
documento
nitidamente

fraudado

Operacional

Deficiéncia na
conferéncia
dos
documentos

Concesséao
indevida de
aproveitamento de
uma disciplina

(1) Conferéncia com
0 histdrico e se
todos os
documentos estao
autenticados e
assinados pela IES
de origem; (2)
Analise do historico
atual do aluno na
instituicdo e
documentos de
possiveis
aproveitamentos
anteriores

Revisao da
solicitagao de
aproveitamento e
iniciar um
processo
administrativo
contra o aluno

Muito Baixa

Alto

Mediano
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Nome do processo: Atividades Complementares

Avaliagéo dos Riscos

Identificacéo

e Andlise de Risco

Riscos ‘ Controles
Controles de Avaliacéo
Eventos de . a Controles ~ -
. Categoria Causa(s) Consequéncia(s) : atenuacéo e |Probabilidade|/lImpacto dos
Risco Preventivos ~
recuperagao Controles
Protocolo e local
especifico para a
destinacdo desses
documentos;
preparar check list
para conferéncia no| Manter uma lista
ato do recebimento;| de contatos de
. As Unicas pessoas | usuarios para
A O discente ser A
(1) Deficiéncia o gue tém acesso que, numa
prejudicado com a
no controle dos aos documentos eventual
. : T| faltadealguma | L ) . g .
Operacional | recebimentos; atividade nao | 520 0S funcionarios \necessidade, seja Média Alto Mediano
(2) Negligéncia da coordenacédo e o| possivel entrar
: comprovada .
Perda de do servidor N presidente da em contato,
devido a perda ) . .
documentos unidade curricular. solicitando a
Estabeleceu-se um | reapresentacdo
prazo para que | dos documentos
todos os
documentos a
serem analisados
estejam reunidos
num unico lote
Demora ou mesmo Definicao e Manter a
Arquivo impedimento de manutencgao de atualizagdo da
Operacional| insuficiente/ina acesso a protocolo e local | identificacao das Média Alto Mediano
dequado informacgdes especifico para a caixas de
documentadas | destinacdo desses arquivos e




56

(impede ou, pelo | documentos. Além |informar & equipe,
menos, fragiliza as| de restringir o eventuais
tomadas de acesso desses mudancgas na
decisbes) arquivos a pessoas| organizagao dos
(servidores, documentos
bolsistas,

colaboradores e
etc.) treinadas e
autorizadas

Termo onde o

ligam para avisar.

O requerente A
L ex A Responsabilizagéo . .
usar de ma-fe Deficiéncia no N Check list para aluno assina a
- . da coordenacgao . . : -
dizendo que | Operacional| controle dos conferéncia no ato lista de Baixa Médio Fraco
. pela perda de um )
entregou a recebimentos. do recebimento documentos
~ documento
documentagéo. entregues
Arelacdo com os
resultados de
Demora ou (1) O aluno, L.
. Calendéario todos os
falta dos guando néao atingir
semestral processos
resultados dos |as 120 horas, pode ) . ~
~ .....| estabelecido pela | analisados sao
processos. |nao ter tempo habil ~ .
T coordenacao e divulgados no
. ~ (Obs: nédo de trazer novos . .
O discente ndo . unidade curricular. mural da
depende s6 da | documentos para . ~ ~
ter : ~ L Orientacéo aos coordenacéo e o -
: Operacional coordenacdo, @ analise antes do . . Média Médio Fraco
conhecimento . discentes que logo em seguida,
mas também fechamento do :
do resultado entreguem sempre | registrados no
espera a semestre. (2) ~
: a documentacdo [SIGAA. Os alunos
resposta da Recebimento de Lo .
A para analise dentro| que n&do atingem
analise pela recursos
) : do prazo as 120 horas, os
unidade impetrados pelos . .
: ) determinado funcionarios da
curricular.) discentes ~
coordenacao




57

E preciso que 0
contato telefénico
informado esteja

atualizado

Nome do processo: Demanda
Identificacéo e Anélise de Risco o .
. Avaliacéo dos Riscos
Riscos ‘ Controles
Eventos de . Consequéncia(s Controles Controle~s e - Avdlldca0
. Categoria Causa(s) : atenuacdo e |Probabilidade Impacto dos
Risco ) Preventivos ~
recuperagao Controles
Negociacao
. . N&o ofertara | Acompanhamento direta coma
Indisponibilidade | ,. .~ . chefia do
disciplina para o | do processo de
Demanda , de docente para o departamento g g
Operacional L curso no oferta e demanda e Média Médio Fraco

negada horario ] solicitado com a

semestre; Atrasar| e tentar resolver a |. n
demandado interveniéncia do

o inicio das aulas

guestao no ajuste

diretor da
unidade
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Alocacéo
inadequada das
salas e espacos.

Operacional

Salas com maior
capacidade de
alunos restritas
para o curso ou
com problemas

técnicos em
equipamentos
como datashow
ou ar-
condicionado

Turmas grandes

0S equipamentos
prejudiquem o

desenvolvimento
das atividades

propostas para o

espaco fisico

em salas (1) Avaliacéo
pequenas periddica do
gerando funcionamento
superlotagéo ou das salas. (2)
quando Solicitagao
problemas com peiddica de

manutencgao ao
setor responsavel

na FEAAC para
gue seja resolvido

0 quanto antes

Mudanca de sala

Média

Médio

Fraco

Nome do processo: Reabertura de matricula de alunos cancelos

Identificac&do e Andlise de Risco

Avaliacéo dos Riscos

Riscos ‘ Controles
A Controles de Avaliacéo
Eventos de . Consequéncia(| Controles ~ - ¢
: Categoria Causa(s) : atenuacdo e |Probabilidade Impacto dos
Risco S) Preventivos ~
recuperagao Controles
O aluno néo o
Criacdo de vagas
consegue se .
; exclusivas da
matricular por ~
P , coordenacao para
Inconsisténcia choque de Descumprimento - .
. . L Andlise dos abrigar estes
entre o termo de | Financeiro/Or horérios, do plano de ) L -
. L. A . planos de casos; Média Médio Fraco
compromisso e | camentario | exigéncia de pré-| estudos pelo :
. - estudo oferecimento de
matricula requisitos aluno

em conseguir

engessando o
curso, dificuldade

acompanhamento
pela coordenacéo
nos periodos de
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vaga nas turmas
em razao de IRA
baixo

matricula, para
sanar dificuldades




Nome do processo: Matricula de alunos jubilaveis com acesso bloqueado

Identificagdo e Anélise de Risco

Avaliagédo dos Riscos

Riscos Controles
Controles Controles de Probabili- Im-
Consequén- | Preventi- |atenuacdo e re- dade pacto Avaliacao dos
Eventos de Risco Categoria Causa cia VoS cuperacao Controles

Observacédo: Os gestores ndo visualizaram eventos de riscos especificos para esse processo.
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Nome do processo: Quebra de pré-requisito

Identificacdo e Analise de Risco

Avaliacédo dos Riscos

61

Riscos Controles
Eventos de Controles de Avaliacéao
Risco Categoria Causa(s) Consequéncia(s) | Controles Preventivos | atenuacao e Probabilidade|/Impacto dos
recuperacgao Controles
Andlise da solicitacdo de
guebra apenas pelas
coordenadoras; contato
prévio com professores
Matricular o das disciplinas em caso e
~ AR : Verificacao do
aluno em (1) Reducao de | de duvida; atendimento | ", "
. Atender o A status" de
disciplina em . oferta para alunos das solicitagcbes de .
! . pedido do aluno : ... |matricula para
gue o pré  |Operacional . potencialmente | quebra de pre-requisito , Alta Alto Forte
" sem analise ~ confirmar se a
requisito . aptos. (2) Retencao apenas durante o N
) . cuidadosa . . operacao foi
deveria ter sido de alunos periodo de ajuste de
. ) adequada
mantido matricula (exceto para

o0s jubilaveis, para os
guais serdo usadas as
vagas privativas da
coordenacao)
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O sistema nédo
prevé a quebra
de pre-requisito

. por disciplina, (1) Reducéao de
Matricular o . e
ou seja, ele | oferta para alunos . o Verificagao do
aluno em : Andlise da solicitacdo de| ", "
o acaba potencialmente status" de
disciplina em habil ~ | quebra apenas pelas .
! . abilitando |aptos. (2) Retencéo matricula para
gue o pré  |Operacional coordenadoras e . Alta Alto Forte
" todas as de alunos. (3) o confirmar se a
requisito o criterioso cadastro no e
) , disciplinas o que|Retrabalho no caso . operacao foi
deveria ter sido . sistema
mantido pode ocasionar de uma eventual adequada
' a matricula em correcéo
uma disciplina
indevida por
desatencédo
Nome do processo: Sessdo do espaco fisico
Identificac&o e Analise de Risco L ,
: Avaliacdo dos Riscos
Riscos Controles
~ Controles de Avaliacéo
Eventos de . Consequéncia(s| Controles ~ -
: Categoria Causa(s) . atenuacéao e Probabilidade | Impacto dos
Risco ) Preventivos ~
recuperagao Controles
Informacao sobre Requisitante nédo ~
A . Prazo para Atualmente néo
cessao nao , Falha na conseguir 2 : . .
Operacional C autorizacao e | existem, por parte Baixa Baixo Fraco
chegar ao agente comunicacdo | acessar o local . ~
: : envio da coordenacao
de portaria cedido
Per_da/ dano nos _ N&o estabelecer F_alta de Assmaf[ura do Responsabilizacio _ o
equipamentos da| Operacional uma pessoa equipamentos | requerimento do solicitante Baixa Médio Forte
Universidade responsavel | para atender as | assinado pelo
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pela sala e
equipamentos

necessidades de
aula

solicitante do
espaco
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Nome do processo: Trancamento parcial de matricula

Identificacdo e Analise de Risco o ;
- Avaliacdo dos Riscos
Riscos ‘ Controles
Consequéncia(| Controles COMIelEs 6 PTEIEGES
Eventos de Risco Categoria Causa(s) 9 : atenuacédo e |Probabilidade|/lImpacto dos
S) Preventivos ~
recuperacgao Controles
Conferéncia
pela PROGRAD No ha
de todos os ~
~ . nenhuma acao
N&o Atraso na | alunos bolsistas ”
Trancamento . : e ~ ~ especifica de
. Financeiro/Orcam | verificacdo | conclusdo do | em funcao das o .
concedido L . ~ . LY controle na Média Alto Mediano
. ; entario da situacdo |curso e impacto| disciplinas ~
inapropriadamente o ; coordenacao
do aluno |nosindicadores| matriculadas
. - para essa
apos o periodo Situacao
de trancamento ¢
parcial
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APENDICE D — MAPA DE RISCOS

Nome do processo: Aproveitamento de estudos

IMPACTO

Muito baixo Médio Muito Alto
1 5 10

Muito Baixo
1

Baixo
2
Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

PROBABILIDADE

Risco 1 e 2 — Perda de documentos

Risco 3 — Aceitagdo de documento nitidamente fraudado

Nome do processo: Atividades Complementares

IMPACTO

Muito baixo Médio Muito Alto
1 5 10

Muito Baixo
1

Baixo
2
Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

PROBABILIDADE

Risco 1 e 2 — Perda de documentos
Risco 3 — O requerente usar de ma-fé dizendo que entregou a documentacao.

Risco 4 — O discente nao ter conhecimento do resultado
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Nome do processo: Demanda

IMPACTO

Muito baixo Médio Muito Alto
1 5 10

Muito Baixo
1

Baixo
2

Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

Risco 1 — Demanda negada

PROBABILIDADE

Risco 2 — Alocacéo inadequada das salas e espacos.

Nome do processo: Reabertura de matricula de alunos cancelos

IMPACTO

Muito baixo Médio Muito Alto
1 5 10

Muito Baixo
1

Baixo
2

Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

Risco 1 - Inconsisténcia entre o termo de compromisso e matricula

PROBABILIDADE




Nome do processo: Matricula de alunos jubilaveis com acesso bloqueado
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IMPACTO

Muito baixo
1

Muito Baixo
1

Baixo
2
Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

PROBABILIDADE

Observacdo: Os gestores nédo visualizaram eventos de riscos especificos para esse processo.

Nome do processo: Quebra de pré-requisito

Médio
5

IMPACTO

Muito Alto
10

Muito baixo
1

Muito Baixo
1

Baixo
2
Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

PROBABILIDADE

Médio
5

Muito Alto
10

Risco 1 — Matricular o aluno em disciplina em que o pré requisito deveria ter sido mantido

Risco 2 — Matricular o aluno em disciplina em que o pré requisito deveria ter sido mantido.

Nome do processo: Sessdo do espaco fisico

IMPACTO
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Muito baixo
1

Muito Baixo
1

Baixo
2
Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

PROBABILIDADE

Muito Alto
10

Risco 1 - Informacéo sobre cessao ndo chegar ao agente de portaria

Risco 2 — Perda/ dano nos equipamentos da Universidade

Nome do processo: Trancamento parcial de matricula

Muito baixo
1

Muito Baixo
1

Baixo
2
Médio
5

Alto
8

Muito Alto
10

PROBABILIDADE

IMPACTO

Muito Alto
10

Risco 1 — Trancamento concedido inapropriadamente
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