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FICHA DE ATIVIDADES

Etapa: 2 Execucao
Fase: 2.2 Avaliacdo e Monitoramento da Transparéncia Passiva

Atividade: 2.2.1 Desenvolvimento dos trabalhos de campo
2.2.2 Tabulagao e Analise dos Dados Coletados
2.2.3 Mapa de Processos
2.2.4 Construcao e Validacao da Matriz de Achados

Data de Entrega: 22/07/14

Objetivos

Este trabalho de campo consiste na coleta de dados e informacgoes
definidos no planejamento de auditoria, cujos objetivos
assemelham-se aos das atividades desenvolvidas na fase 2.1
(Avaliagdo da Transparéncia Ativa e Requisitos do site), no que
concerne a montagem do “Ranking da LAI”, bem como da
formulagdo e monitoramento dos pedidos de acesso a
informacgao, pela equipe, Ministério Publico Estadual e Observatorios
Sociais, se for o caso.

Da mesma forma, dever-se garantir, na medida do possivel, dados
precisos, completos e comparaveis. Os tipos de dados a coletar e as
fontes desses dados foram definidos na estratégia metodoldgica das
matrizes de planejamento e procedimentos.

Quanto ao Mapa de Processos, trata-se de uma técnica que fornece
uma representacdo (preferencialmente grafica) das operagbes sob
andlise, evidenciando a sequéncia de atividades, os agentes
envolvidos, os prazos e o fluxo de documentos.

Portanto, o objetivo dessa ferramenta é auxiliar na identificacao de
pontos de vulnerabilidade e pontos fortes dos processos em analise.

Os pontos fortes servirdo para disseminacao das boas praticas
verificadas, ao passo que os eventuais pontos de vulnerabilidade
poderao ser considerados quando da priorizagcao das atividades a
campo, bem como possibilitar a equipe sugerir eventuais melhorias,
visando a racionalizacdo e o aperfeicoamento destes processos no
municipio.
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A Matriz de Achados visa contribuir para a analise dos dados
coletados, auxiliando na identificacao e na fundamentacao dos
achados de auditoria. Na sequéncia apresentamos algumas
orientagcdes que devem ser observadas quando da realizacdo dos
trabalhos a campo.

O que deve ser entregue

A equipe devera realizar a avaliacio e monitoramento da
transparéncia passiva, utilizando os instrumentos de coleta de
dados elaborados na fase de planejamento, objetivando avaliar:

a) o funcionamento e estrutura do SIC, eletrénico e presencial;
b) o monitoramento dos pedidos de acesso a informacao;

c) a formalizacao e motivagao das informagdes negadas;

d) o cumprimento de prazos; e

e) a atualizacdo dos sites dos municipios.

As equipes deverao entregar os pedidos de acesso a informacgao
(e-SIC e presencial), os instrumentos de coleta utilizados nas
entrevistas, com os membros do Ministério Publico Estadual, das
comarcas e/ou municipios constantes da amostra, os representantes
dos Observatérios Municipais, se for o caso, e os responsaveis pelas
informagOes prestadas pelos municipios, bem como o Questionario
LAI Social, os quais servirao para fundamentar a construcao e a
elaboracdo do relatério final, bem como a montagem de um
“Ranking da LAI".

Roteiro sugerido

Conforme previsto, o monitoramento tera duracdo aproximada de 30
dias, devendo abordar varios aspectos acerca da efetividade da
transparéncia passiva nos municipios selecionados.

Como mencionado anteriormente, a equipe deve buscar as evidéncias
necessarias para responder as questdes de auditoria e ter cuidado
para nao se desviar do foco do trabalho nem coletar grande
quantidade de informacles que, muitas vezes, sao desnecessarias e
irrelevantes.

Ainda, vale relembrar a necessidade de realizar diversas atividades
operacionais antes da ida aos municipios:
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a) Agendar as entrevistas com o responsavel pelas
informacdes da Prefeitura, membros do Ministério Publico
Estadual e Observatério Social, se for o caso;

b) Providenciar oficios de apresentacao;

c) Preparar material necessario (questionarios, roteiros de
entrevistas e construcao do Mapa de Processos).

Para avaliacao do cumprimento da LAI, sugere-se que a equipe
formule dois pedidos de acesso a informacdo utilizando os canais
disponiveis nos municipios (virtual e presencial). Sugere-se, também,
gue o tema dos pedidos nao seja o0 mesmo.

O art. 9° da LAI prevé, entre outras, a criacdo do Servico de
Informacao - SIC, com o objetivo atender e orientar o publico,
presencial ou a distancia, quanto ao acesso a informacgao, informar
sobre a tramitacdo de documentos nas respectivas unidades
administrativas, protocolizar documentos e requerimentos de acesso
a informacoes.

A equipe devera formular pedido no e-SIC, utilizando formulario
proprio, ou pela ferramenta “fale conosco”, caso ndo tenha sido
criado e/ou implementado esse canal de comunicagao.

Outro pedido devera ser feito “in loco"”, mediante protocolo no local
indicado pelo municipio, dando inicio ao mapeamento do processo,
justamente a fim de monitorar o pedido, além de avaliar e testar a
estrutura do SIC posta a atender o cidadao.

Para verificagdao da correta atualizacao dos sites, propde-se a
escolha de informagdes que, pela sua caracteristica, deveriam ser
atualizadas, didria ou semanalmente, tais como dados relativos a
pessoal, despesas com diarias ou combustiveis, licitacdes e contratos,
arrecadacao de impostos municipais.

O grupo pode definir uma data-base e, a partir dai, acompanhar a
atualizacdo ou ndo dos dados selecionados por um periodo
determinado. Apesar de extremamente simples, esta checagem
normalmente ndo é feita ou, se realizada, de forma superficial.
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Informagoes complementares

Tabulacao dos dados

Concomitante ou logo apds a aplicacdo dos questionarios para
avaliacao da transparéncia passiva, as equipes deverao registrar as
respostas para cada municipio avaliado no Questionario LAI Social,
de forma a possibilitar a extracao de graficos e planilhas que servirdo
tanto para a analise dos achados de auditoria quanto para compor o
Relatdrio de Auditoria.

Antes, porém, da finalizacdo dos registros no Questionario LAI
Social, e havendo condigdes, sugere-se validar/cruzar alguns itens
avaliados entre diferentes membros da equipe, visando minimizar a
existéncia de distorcdes ou erros que possam alterar
substancialmente o resultado final da avaliacao e, consequentemente,
da posicao do municipio no “"Ranking da LAI".

Pedido de Acesso a Informacgao

De acordo com a Lei, qualquer pessoa, natural ou juridica, podera
apresentar pedido de acesso a informacdo. Entretanto, para que o
tomador da informacgao alcance o resultado esperado, devera ater-se
a alguns detalhes e condigcdes importantes para formalizar uma
solicitagao, como demonstrado a seguir:

No Pedido a Distancia — e-SIC ou “‘fale conosco”

a) O site devera possibilitar a identificacdo do requerente;

b) O site devera conter formulario préoprio para as solicitacdes;

c) Caso o e-SIC nao tenha sido criado e/ou implementado, o site
devera possibilitar que a solicitacdo possa ser feita através da
ferramenta “fale conosco”;

d) O pedido ndao devera estar no rol das informacdes obrigatérias,
constantes do art. 89, da LAI, com excegao dos casos em que
tais informacgdes ndo foram disponibilizadas pelo municipio;

e) O pedido de informacao ndo deverd ser desproporcional ou
desarrazoado e genérico;

f) O site devera fornecer meios de consulta que possibilitem
informar sobre a tramitacao do pedido de informacao;
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No Pedido Presencial — SIC-presencial

a) A Prefeitura devera indicar local e/ou pessoa responsavel pelo
atendimento e orientacdo ao publico quanto ao acesso a
informacao;

b) A Prefeitura devera disponibilizar protocolo do pedido de
informacao;

c) O pedido ndao devera estar no rol das informacoes obrigatdrias,
constantes do art. 89, da LAI, com excegao dos casos em que
tais informagdes ndo foram disponibilizadas pelo municipio;

d) O pedido de informacdo nao devera ser desproporcional ou
desarrazoado e genérico;

Exemplos de pedidos de acesso:

a) Informacgdes sobre o valor gasto pela Prefeitura no ano de
2013 com seus servidores em viagens e diarias para
cursos/eventos de aperfeicoamento;

b) Informacgdes sobre o valor mensal gasto pela Prefeitura no
ano de 2013 com combustiveis para sua frota prépria;

c) Informacdes sobre o numero total de professores e alunos
da rede municipal de ensino no ano de 2013;

d) Informacgdes sobre o valor gasto por alunos com merenda
escolar e uniformes, por unidade de ensino municipal no
ano de 2013.
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Modelo de Pedido de Acesso a Informacao e-SIC, especifico do
TCE/PR:

Tribunal De Contas

Requerimento de acesso as informacgdes Identificacdo do requerente
Especificacéo Cddigo de verificacao
O presente formulario deve ser ufilizado para requerimento de acesso a informacdes ndo

disponibilizadas no site deste Tribunal — Portal da Transparéncia, mediante a identificacdo do
solicitante, conforme disposto na Resolucdo n® 31/2012-TCEPR.

Identificacdo do reguerente »
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Tribunal De Contas

Requerimento de acesso as informagﬁes |dEI"ItiﬂCEI‘;§.O do requerente

Especificacdo

* Nome:

* Tipo de
documento de
identificacao:

* CEP:
* Endereco:

* NOmero /
Complemento:

* Bairro:

* Estado:

* Municipio: ||

Outras
localidades:

Telefone:
Celular:
E-mail:

Repita seu

Codigo de verificacdo

ex: 30.000-000

ex: (41)3200-0000
ex: (41)9000-0000

e

e-mail’ joao@dominio.com

| « \oltar para Requerimento de acesso as informacdes Especificacdo »

Fonte: TCE/PR
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Tribunal De Contas

Requerimento de acesso as informagﬁes |dEﬂTiﬂCﬂﬂ;§lO do requerente

Especificacao Codigo de verificacio

* Especificacdo da informacéo requerida:
B I U | E=E=

| « Voltar para Identificacdo do requerente Informe o Codigo de \erificacdo »

Fonte: TCE/PR
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Tribunal De Contas

Requerimento de acesso as informacies |dentificacdo do requerente
Especificacdo Codigo de verificagdo
Captcha: *

)
L

[]
e

Digite o codigo acima:

| « Voltar para Especificacio

Fonte: TCE/PR
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Modelo de Formulario de Pedido de Acesso a Informacao,
especifico da CGU:

Formulario para pedido de acesso a informacao < Acessoa _
Pessoa natural . Informacao
L g

Dados do requerente - obrigatérios

Nome:

CPF:

Enderego fisico:

Cidade: Estado:

CEP:

Enderego eletrénico (e-mail):

Dados do requerente — ndo obrigatérios

ATENCAO: Os dados néo obrigatdrios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Telefone (DDD + nimero): ()

Endereco eletrdnico (e-mail):

Sexo: Masculinoll  Feminino [

Data de nascimento: / /

Escolaridade (completa)

[1Sem instrugdo formal [J Ensino fundamental [1 Ensino Médio
Ensino superior [1 Pés-graduagdo [1 Mestrado/Doutorado

Ocupagao principal

Empregado - setor privado [ Profis. Liberal/auténomo [1 Empresario/empreendedor
[1Jornalista [J Pesquisador [1Servidor publico federal
Estudante [ Professor [1Servidor publico estadual

[T Membro de partido politico ] Membro de ONG nacional [ Servidor publico municipal
[1Representante de sindicato [J Membro de ONG internacional
Outras [1Nenhuma

10
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Especifica¢do do pedido de acesso a informagao

Org3o/Entidade Destinatario(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

[J Correspondéncia eletrénica (e- [ Correspondéncia fisica (com [Buscar/Consultar
mail) custo) pessoalmente

Especificagdo do pedido:

Fonte: Controladoria-Geral da Unido - CGU.
Obs: Néo utilizar esse modelo para formular Pedido de Acesso a Informagdo.

Monitoramento

Por meio de observacao direta, as equipes deverao realizar o
monitoramento dos pedidos de acesso a informagao solicitados, no
gue se refere a aplicabilidade da Lei, visando responder as questoes
de auditoria, com a construcao do Mapa de Processos, a validacao da
Matriz de Achados, além de apontar as recomendacdes e apresentar
as melhores praticas.

As equipes, também, deverdo entrevistar um membro do Ministério
Publico Estadual - MPE e um representante do Observatorio Social -
0S, quando for o caso, dos municipios constantes da amostra,
buscando informacdes e conhecer suas experiéncias, quanto aos
pedidos de acesso a informacdo, realizados no periodo em analise.
Para a realizacdo desse trabalho, as equipes deverao utilizar os
instrumentos de coleta, previamente elaborados na fase de
Planejamento do Projeto.

Por fim, deverdo entrevistar o responsavel pelas informacgoes
prestadas pelo municipio, oportunizando o esclarecimento de
eventuais duvidas, bem como dos achados de auditoria, quando da
andlise da transparéncia ativa, requisitos do site e transparéncia
passiva, sob o ponto de vista da concedente da informacao.

11



B TCEPR s Projeto LAT Socia

FICHA DE ATIVIDADES

O que deve ser entregue

As equipes deverdo entregar, também, documento que contenha o
mapa de processos, que podera ser apresentado em representacao
grafica (preferencialmente) ou memorial descritivo, composto da
sequéncia de atividades mais relevantes (linha de base).

Informagdes complementares, como a andlise de eventuais
superposicoes de tarefas, a identificacao dos pontos de controle
(tomada de decisao), a descricao dos setores envolvidos no processo,
bem como os documentos pertinentes, serdao importantes para o
segmento dos trabalhos.

Roteiro sugerido

Para construcdao do mapa de processos, as equipes poderao buscar
informagdes junto aos servidores das areas ou setores do municipio
diretamente envolvidos no atendimento aos pedidos de acesso a
informacdo, uma vez que eles detém o conhecimento das atividades
desempenhadas e dos produtos resultantes. Essa participagao
contribui para a elaboracao de um mapa de processo que tende a
refletir melhor a realidade da instituicao.

E importante identificar, por exemplo:

a) Pontos onde o trabalho sofre atrasos ou quando as informacgoes
nao sao prestadas;

b) Ocasides nas quais as pessoas ficam aguardando as
informagdes que serao disponibilizadas ou corrigindo erros -
tempo perdido;

c) Insuficiente interacao entre setores ou falhas de comunicacao;

d) Mdltiplas instancias de aprovacao;

e) Duplicidade de tarefas;

f) Areas onde as metas fixadas ndo sdo atingidas;

g) Atividades que apresentam alto indice de falhas/erros.

Caso haja interesse e disponibilidade, as equipes poderao, ainda,
cotejar as situacdes encontradas (como o processo esta sendo
realizado) com as normas e procedimentos internos levantados na
atividade de brainstorming e analise stakeholders (como o processo
deveria ser).

12
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Informagdes complementares

Mapa de Processos

Para subsidiar a elaboracao dessa atividade, trazemos a seguir um
exemplo de memorial descritivo e representacao grafica de mapa de
processos, que se refere a uma solicitacdo de informagdo, mas que
pode ser utilizado como referéncia técnica para os demais temas.

13
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Representacao Grafica de Mapa de Processos:
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Memorial Descritivo de Mapa de Processos:

MACROPROCESSO

PROCESSOS OU ETAPAS

SUBPROCESSOS

ATIVIDADES

Solicitacao da
Informagao

Triagem da Informagdo

Recepcao da Informagdo

Recepcionar o Pedido de Informacdo antes da protocolizagao

Analisar o contelido do Pedido de Informacdo

Autuacdo e Distribuicao

Triagem Verificar se a informacdo esta disponivel (Transparéncia Ativa)
Analisar a motivacao das informagdes negadas antes da protocolizacao
Autuagdo Protocolizar o Pedido de Informagao

Distribuicdo da Informacao

Encaminhar a Unidade competente

Verificar o cumprimento dos prazos, de acordo com a LAI

Tramite Tramitagdo do Processo - —
Verificar a existéncia de informagdes nao prestadas
Verificar o contetdo da informagdo prestada ao interessado
Informagao Levantamento da Informagdo |Verificar se a solicitacdo foi atendida

Avaliar a motivacao das informagdes negadas e recursos

Encaminhamento ao Interessado

Encaminhamento da Informagdo

Verificar a forma de encaminhamento da informacdo (eletronico/formal)

15
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O que deve ser entregue

Por fim, as equipes deverdao entregar a matriz de achados, com os pontos
relevantes tabulados da transparéncia passiva, em complemento aos
achados de auditoria levantados quando da analise da transparéncia ativa e
dos requisitos do site, os quais servirao para fundamentar a construcao e a
elaboracao do relatério final, apds a sua validacgao.

Roteiro sugerido

Nunca é demais relembrar que seu preenchimento deve ser iniciado durante
os trabalhos de campo, a medida que os achados sao constatados. Os
esclarecimentos que se fizerem necessarios devem ser colhidos e registrados
ainda em campo, para evitar mal-entendidos e novas solicitagdes de
informacdes, com o consequente desperdicio de esforcos.

Atributos dos Achados de Auditoria

Achado de Auditoria é a discrepancia entre a situacao existente e o critério,
tendo em vista os objetivos expressos em cada questdao de auditoria, ou
seja, o que a analise vai permitir dizer. O achado contém os seguintes
atributos:

critério (o que deveria ser)

condicao (o que é)

causa (razao do desvio com relagao ao critério)
efeito (consequéncia da situacao encontrada)

Quando a situacao existente (condigao) possui divergéncia relevante do
critério adotado, surge o achado de auditoria.

Por critério, entende-se o padrdao de desempenho usado para medir a
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade do objeto de auditoria. Seu
objetivo é determinar se o objeto auditado atinge, excede ou esta aguém do
desempenho esperado.

Pode ser definido de forma quantitativa ou qualitativa. Atingir ou exceder o

critério pode indicar a ocorréncia de boas praticas. Ndo alcangar o critério
indica oportunidade de melhoria de desempenho. E importante destacar que

16
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desempenho satisfatério nao é desempenho perfeito, mas é o esperado,
considerando as circunstancias com as quais o auditado trabalha.?

Alguns exemplos de critério? sdo:

a) leis e regulamentos que regem o funcionamento da entidade auditada;

b) decisOes tomadas pelo Poder Legislativo ou Executivo;

c) referéncias a comparacdes historicas e comparagdes com a melhor
pratica;

d) critérios utilizados em auditorias similares ou empregados por outras
entidades de fiscalizagao;

e) organizacdes que realizem atividades semelhantes ou tenham
programas similares;

f) bibliografia especializada.

Ja condicdo é a situacdo existente, identificada e documentada durante a
auditoria.

Causa ¢ a razao da diferenca entre a condicdo e o critério. A causa servira
de base para as deliberagdes propostas.

Efeito é a consequéncia da diferenca constatada pela auditoria entre
condicdo e critério. O efeito indica a gravidade da situacdo encontrada e
determina a intensidade da acao corretiva (GAO, 2007). A mensuragcao
dessa gravidade contribui para a definicao ou nao de um achado relevante.

A identificacdo desses componentes (critério, condicdo, causa e efeito)
contribui para a identificacao e a fundamentacao de um achado de auditoria,
0 que é imprescindivel para sua posterior validacdo.

Portanto, em linhas gerais, uma condicao nao fundamentada ou, ainda, cujo
efeito ndo se apresenta relevante, nao se caracteriza como achado e, dessa
forma, ndo deve constar do relatdério de auditoria.

1 (ISSAI 3000/Apéndice 2, 2004).
2 Os critérios essenciais a realizagdo desse trabalho ja foram definidos e constam da matriz de

planejamento. Em havendo necessidade, outros critérios complementares podem ser agregados a
analise.

17
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Informagdes complementares

Matriz de Achados

A seguir, apresentamos um modelo de matriz de achados, que contém os
principais atributos mencionados, bem como a correspondéncia com as
guestdes de auditoria propostas na matriz de planejamento.

Questio de auditoria (repetir a questio da matriz de planejamento).

Achado
Boas Recomendacdes e Beneficios
e::.:::tf,::;a Critéria E‘:::zrlliz?: e Causas Efeitos praticas determinacies esperados
Constatacdes de Padriio usado Resultado da Podem ser Consequén- | Acdes Devem ser ela- Melhorias que se
maior relevancia, para determi- aplicagdo dos relacionadas a cias relacio- | identificadas boradas de forma a esperam alcancar
identificadas na nar se o meétodos de operaciona- nadas as que compro- tratar a origem dos com a
fase de execugéio. objeto analise de dados | hzagiooua causas e aos | vada-mente problemas implementagio
auditado e seu emprego concepcio do correspon- levam a bom diagnosticados. das reco-
atinge. na producio de objeto da dentes desempenho. Sugere-se parciménia mendagdes e
excede ou evldéncias? De auditoria, ou achados Essas acdes na quantidade de determinacdes
esta aquém forma sucinta, estar fora do Pode ser poderdo sub- deliberacies Os beneficios
do de-sempe- f:lev.em ser ».tontrole.ou da uma medida | Sidiara priorizacio para podem ser
nho espera- 111d1§adﬂs as mfluéncia do da rele- proposta de solugdo dos quantitativos e
do técnicas usadas gestor. vancia do ricomenda— principais problemas. | qualitativos.
para tratar as A identificacio achado. goes e Sempre que
informagdes de causas determina- possivel,
coletadas requer evi- ¢des. guantifica-los.
dura.nre‘ a déncias e
execugdio e os analises
resultados obti- robustas.
dos. .
As deliberacdes
conterdo as
medidas
consideradas

necessarias para
sanear as causas
do desempenho
insuficiente

Uso de imagens como evidéncia de auditoria

Por evidéncias, compreendem-se o conjunto de informacdes obtidas durante
a auditoria, que tem o intuito de documentar os achados existentes. Além de
documentos e de testemunhos, as fotos sao consideradas importantes
evidéncias e podem compor a fundamentagao dos achados apontados.

No caso da avaliacdo da transparéncia ativa e requisitos do site, por
exemplo, as imagens das telas sem identificagdo da LAI, sem o conteldo
minimo obrigatdério ou que ndo apresentam os requisitos adequados ao site,
no momento em que estao sendo avaliados, podem evidenciar com mais
clareza os problemas levantados durante a coleta de dados.
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FICHA DE ATIVIDADES

Assim,

sugerimos que, quando identificada situacao em desconformidade

com o critério definido, a equipe deve efetuar o imediato registro da
imagem da tela para ratificar a comprovacao do achado.

E importante ressaltar que as evidéncias de auditoria, inclusive as imagens
utilizadas, devem conter as seguintes caracteristicas:

a) validade - a evidéncia deve ser legitima e se basear em informacoes

b)

d)

precisas e confiaveis;

confiabilidade - é a garantia de que seriam obtidos os mesmos
resultados, caso a auditoria fosse refeita. Usar diferentes fontes, com
diferentes abordagens e triangular os dados obtidos podem ser
técnicas aplicadas para aumentar a confiabilidade das analises.
Lembrar ainda que, em geral, fontes externas sao mais confiaveis
que fontes internas, evidéncias documentais sdo mais confidveis que
orais, evidéncias obtidas por observacao direta sdo mais confiaveis
do que aquelas obtidas indiretamente.

relevancia - analisar a relevancia, tanto da evidéncia quanto do
achado é fundamental. A relevancia esta relacionada aos critérios e
objetivos da auditoria e ao efeito do achado descrito.

suficiéncia - para fundamentar um achado, pode ser necessaria
mais de uma evidéncia. A suficiéncia das evidéncias deve considerar
também os outros atributos (validade, confiabilidade e relevancia).
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