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1 Objetivo

Estabelecer os critérios e o procedimento para identificacdo, priorizagcdo e tratamento de riscos e
oportunidades relacionados ao contexto organizacional, aos requisitos das partes interessadas pertinentes ao

SGQ e aos objetivos dos processos da Secretaria Municipal de Fazenda de Niteréi.

2 Documentos de Referéncia

e NBRISO 9000:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario
e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade - Requisitos

e NT-D-SMF-01- Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

3 Termos e Definigbes

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade.
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4

Procedimento

Inicio

N

1- Identificar riscos /
oportunidades

Y
2- Priorizar riscos /
oportunidades

Riscos /
Oportunidades
prioritarios?

3- Monitorar mudancgas
de priorizagao de riscos / «4—Nao
oportunidades

Sim

v

4- Tratar o Risco ou a
Oportunidade e monitorar
tratamento

Fim
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Atividade

Descricao

Responsavel(is)

Identificar riscos /
oportunidades

Analisar fontes de riscos / oportunidades
visando a sua identificagao.

As fontes de informagdo para riscos e
oportunidades podem ser:

e Contexto da organizagdo;

e Atendimento a requisitos de partes
interessadas pertinentes;

e  Fichas SIPOC;

e Procedimentos e instrugdes de
trabalho dos processos
(criagdo/revisdo);

e Dia a dia da realizagao dos processos.

Os riscos e/ou oportunidades
identificados por pessoas que ndo tém
acesso a priorizagao e tratamento de
riscos e oportunidades devem ser
comunicados por elas aos gestores e/ou
ao Comité do Sistema de Gestdo da
Qualidade do 6rgao.

OBS.: Quando forem identificados riscos
que precisem de um tratamento imediato
em fungdo da sua criticidade, esse
tratamento deve ser realizado
tempestivamente e, assim que possivel,
deve-se registrar o risco e o respectivo
tratamento na matriz de riscos.

Gestor do 6rgao;
Alta Direcdo;
Comité do SGQ do
orgdo;
Demais
colaboradores
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O processo de priorizagdo de riscos e
oportunidades envolve a andlise deles,
conforme previsto nos anexos 1 -
Metodologia para priorizacao de riscos e
2 - Metodologia para priorizagdo de
oportunidades de melhoria, que culmina
em 3 possibilidades de decisdo:

e  Prioridade 1 (vermelho): tratar
riscos/oportunidades que devem ser
gerenciados, por terem elevada
combinagdo de probabilidade e
impacto (riscos) ou viabilidade e
impacto (oportunidades);

e  Prioridade 2 (amarelo): Monitorar a
necessidade de tratamento de
riscos/oportunidades que ndo sdo
prioritarios, por terem média

combinagdo de probabilidade e
Priorizar riscos /
oportunidades

impacto (riscos) ou viabilidade e
impacto (oportunidades);

e  Prioridade 3 (verde): Assumir riscos
aceitdveis, por terem por terem baixa
combinagdo de probabilidade e
impacto (riscos) ou viabilidade e
impacto (oportunidades). Neste caso,
serd realizado apenas um
acompanhamento.

Caso os riscos / oportunidades ndo sejam
considerados prioritarios, ir para a
atividade 3. Caso sejam considerados
prioritarios, ir para a atividade 4.

Registros:

FORM-SMF-12 — Matriz de priorizagdo de
riscos;

FORM-SMF-14 — Matriz de priorizagdo de
oportunidades de melhoria.

Comité do SGQ do
orgdo
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Monitorar mudancas de priorizagdo de
riscos / oportunidades, anualmente,
seguindo o procedimento definido na
atividade 1. Retornar para a atividade 2.

Obs.: As decisdes quanto ao tratamento a
ser dado a um determinado risco /
Monitorar mudangas de oportunidade sdo baseadas em

Co . o . Comité do SGQ do
3 priorizagdo de riscos / suposicdes, portanto sempre conterao,

. orgao
oportunidades intrinsicamente, algum grau de incerteza.
E necessario o acompanhamento das
premissas adotadas no processo
decisdrio, quando novos riscos /
oportunidades podem surgir e os atuais
podem mudar, alterar seu grau ou mesmo
desaparecerem.

Registrar o tratamento a ser realizado
para o risco diretamente na matriz de
priorizagao de riscos, ou o tratamento a
ser realizado para a oportunidade de
melhoria diretamente na matriz de
priorizagdo de oportunidades de
melhoria.

Quando os tratamentos sdo considerados
simples, estes podem constar apenas das
respectivas matrizes, porém pode ser
necessario um plano de a¢do para

Tratar o Riscoou a tratamentos mais complexos (FORM-SMF-
Oportunidade formulario 13 — Plano de agdo para riscos e FORM- Comité do SGQ do
AC/AP/OM e monitorar SMF-15 — Plano de agdo para orgdo

tratamento oportunidades de melhoria). Quando este

for o caso, deve-se referenciar o plano de
acao na respectiva matriz.

Antes da finalizagdo do tratamento do
risco ou da oportunidade, deve-se
verificar a eficacia das acdes tomadas.

Registros:

FORM-SMF-13 — Plano de agdo para
riscos.

FORM-SMF-15 — Plano de agdo para
oportunidades de melhoria.
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5 Registros

Identificagdo

Armazenamento

Responsavel

Forma e local

Protecdo

Recuperagdo

Retencao

Disposi¢ao

FORM-SMF-12 —
Matriz de
priorizagao de
riscos

RD

Digital

Pasta Documentos
atuais\Monitoramento
do SGQ\ Acdes
corretivas e agoes
preventivas do
repositorio de
documentos do SGQ
do érgao

Restrito ao
Comité do
SGQ de
cada érgao

Por data

Permanente

Ndo ha

FORM-SMF-14 —
Matriz de
priorizacdo de
oportunidades de
melhoria

RD

Digital

Pasta Documentos
atuais\Monitoramento
do SGQ\ Agbes
corretivas e agoes
preventivas do
repositdrio de
documentos do SGQ
do 6rgdo

Restrito ao
Comité do
SGQ de
cada érgdo

Por data

Permanente

N3o ha

FORM-SMF-13 —
Plano de acdo para
riscos

RD

Digital

Pasta Documentos
atuais\Monitoramento
do SGQ\ Agdes
corretivas e agoes
preventivas do
repositério de
documentos do SGQ
do érgao

Restrito ao
Comité do
SGQ de
cada érgao

Por data

Permanente

Ndo ha

FORM-SMF-15 —
Plano de acdo para
oportunidades de

melhoria

RD

Digital

Pasta Documentos
atuais\Monitoramento
do SGQ\ Agbes
corretivas e agoes
preventivas do
repositdrio de
documentos do SGQ
do 6rgdo

Restrito ao
Comité do
SGQ de
cada érgéo

Por data

Permanente

N3o ha
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6 Anexos

Anexo 1 — Metodologia para priorizacao de riscos

Anexo 2 — Metodologia para priorizacdo de oportunidades
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Anexo 1 — Metodologia para priorizagao de riscos

Apods a identificagdo dos riscos, os mesmos serdo elencados na matriz de priorizagdo de riscos (FORM-

SMF-12).

A cada um deles sera atribuido um grau (de 1 a 3), que sera referente a probabilidade de materializagdo

do risco e ao impacto do mesmo, caso se materialize.

Sera feita inicialmente uma avaliagdo quantitativa para priorizagdo de tratamento dos riscos, a partir
do somatédrio dos graus atribuidos. Apds a obtencdo dos resultados dos riscos considerados prioritarios,

podera ser feita uma validagdo qualitativa dos mesmos. E recomenddvel haver registro desta decisdo.

Parametros avaliados Grau | Resultado
3 Grande
Média
Pequena
Alto
Médio

Baixo

Probabilidade de materializagdo do risco

Impacto

R IN|W (RN

Tabela 1 — Escalonamento da probabilidade x impacto

Impacto
3 4
2 3 4
1 2 3
1 2 3
Probabilidade

Tabela 2 — Referéncia para graduacao dos riscos

Tratar riscos que devem ser gerenciados, por terem alto impacto e
grande probabilidade de ocorrerem

Monitorar a necessidade de tratamento destes riscos que ndo sdo

Prioridade 2 (amarelo):

prioritarios, por terem médios impacto e probabilidade de ocorrerem,
gerenciando-os

resultado 4

Assumir riscos aceitaveis, por terem baixo impacto e pequena
probabilidade de ocorrerem (apenas acompanhar)

Tabela 3 - Possibilidades de decisdo
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Anexo 2 — Metodologia para prioriza¢ao de oportunidades de melhoria

Apds a identificagdo das oportunidades de melhoria, as mesmas serdo elencadas na matriz de

priorizacdo de oportunidades de melhoria (FORM-SMF-14).

A cada uma delas serd atribuido um grau (de 1 a 3), que sera referente a viabilidade da implementacdo

da melhoria e ao impacto causado pela mesma, apés sua implementacao.

Sera feita inicialmente uma avaliacdo quantitativa para priorizacdo de tratamento das oportunidades,
a partir do somatério dos graus atribuidos. Apds a obtencdo dos resultados das oportunidades de melhoria

consideradas prioritarias, podera ser feita uma validacdo qualitativa das mesmas. E recomenddvel haver

registro desta decisao.

Parametros avaliados Grau Resultado
3 Grande
Média

Viabilidade da OM

2

1 Pequena
3 Alto
2

1

Impacto da OM Médio

Baixo

Tabela 1 — Escalonamento da viabilidade x impacto

Impacto
3 4
2 3 4
1 2 3
1 2
Viabilidade

Tabela 2 — Referéncia para graduagao das oportunidades de melhoria

Tratar oportunidades que podem ser gerenciadas, por terem alto
impacto e grande viabilidade de execugdo

Monitorar a necessidade de tratamento das oportunidades que ndao

Prioridade 2 (amarelo):

sdo prioritdrias, por terem médios impacto e viabilidade de execugao,
gerenciando-as

resultado 4

Ndo fazer nada em relagdo a estas oportunidades, por terem baixo
impacto e pequena viabilidade de execucao

Tabela 3 - Possibilidades de decisado
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