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ANEXO Vil
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FORMULARIO H - AREA: TRANSPARENCIA, CONTROLE E RELACIONAMENTO COM O CIDADAO

Questao Auxiliar

Requisitos de Atendimento

- Deve haver de ato normativo local (lei ou decreto
municipal), formalmente publicado em meio oficial (site

Opcoes de
Resposta

Compoe Nota?

Dependéncia

Resultado
quando a
condigao da
dependéncia
nao for
satisfeita

Interlocutor

Interlocutor
substituto

Encaminhar pedidos aos setores
Controlar prazos legais.

responsaveis;

QO1. Servigo de vot. L _ _ | institucional, diario oficial) e vigente, que trate da Servidor(a) Gestor(a)
Infor(nag::go ao Regulamentagao o MUnI?IpIO regulamentou a Lei de_ Acessg 3 | regulamentacéo da Lei de Acesso a Informacéo; SIM/INAO respon;avel pelo municipal da
Cidadao daLAle 18575 Informagdo (LAl - 12.527/2011) por meio de lei ou . , SIM - - servico de .
(Transparéncia | Procedimentos decreto municipal? - O ato deve estar em conformidade com a Lei Federal | (COMBO BOX) informagéo ao areade
Passiva) do SIC n° 12.527/2011, contendo dispositivos voltados & cidaddo administragdo
organizagéo do SIC e a operacionalizagdo do acesso a
informagao.
QO1. Servigo de IVO1. Servidor(a) Gestor(a)
Informacgéo ao Regulamentagéo . . responsavel pelo o
Cidadao da LAl e 18576 C:er a Lei ou Decreto municipal que regulamentou a - ANEXO NAO (18575 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de m“a”r':'apg'eda
(Transparéncia Procedimentos . informacédo ao administragao
Passiva) do SIC cidadao
QO1. Servigo de IVO1. i Servidor(a) Gestor(a)
Informacgéo ao Regulamentagao Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO B B responsavel pelo municioal da
Cidadao da LAl e 18577 direcione exatamente a publicagdo da Lei ou Decreto - (CAIXA DE NAO (18575 =="SIM") | NAO SE APLICA servigo de éreapde
(Transparéncia Procedimentos municipal que regulamentou a LAI. TEXTO) informacédo ao L ~
Passiva) do SIC cidadao administragéo
QO1. Servigo de IVO1. A Lei ou Decreto municipal que requlamenta a LAl O ato normativo que regulamenta a LAl deve identificar Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagéo estabelece o setor e/gu %nidadg administrativa formalmente um setor ou unidade administrativa (ex.: SIM/NAO responsavel pelo municipal da
Cidadéo dalAle 18578 s Ouvidoria, Controladoria, Departamento de SIM 18575 == "SIM" NAO servigo de
(Transparéncia Procedimentos geesr?’?r:)si\éelln?grr;:oge:grc? dz);eé%ltgrl(a:;atlwdades do Transparéncia, Protocolo Geral) r:esponsa’vel pela (COMBO BOX) ( ) informacgéo ao a dméirﬁiast(r’ae ™
Passiva) do SIC © ca : coordenagdo e execucéo das atividades do SIC. cidadéao G
- Deve haver previsdo expressa na normativa das
) ungdes, responsabilidades e atividades do SIC: )
QO1. Servigo de V01 fungs biidad Ividades do SIC Servidor(a
: e oo ; i Receber pedidos de acesso a informagéo; Prestar idor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl |’ N oo abEsst ) SIMINAO - responsavel pelo municipal da
Cidadao dalLAle 18579 estabelece quais as fungdes, responsabilidades e | informagdes ao C|dad'ao, Orientar sobre o acesso a (COMBO BOX) SIM (18575 == "SIM") NAO servico de éreapde
(Transparéncia Procedimentos atividades do Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC)? | documentos e dados; Auxiliar no preenchimento de informag&o ao dministraca
Passiva) do SIC pedidos; Informar sobre a tramitagdo de documentos; cidaddo administragao




- Deve haver previsdo expressa na normativa sobre
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?r?fgrrizrv'lioa%e Re ulla\{r(l);r.\ta 0 A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl | quais as formas de atendimento que s&o oferecidas . ressﬁnrvslgs;(la)elo Gestor(a)
maca 9 ¢ estabelece a forma de atendimento (presencial e/ou | Pelo SIC (presencial e/ou eletronico); SIM/NAO - — pons 3 municipal da
Cidadao dalAle 18580 P P ; ; L . SIM (18575 =="SIM") NAO servigo de <
(Transparéncia Procedimentos eletronico) e o horario de funcionamento do Servico de | - Deve haver previsdo expressa na normativa sobre os | (COMBO BOX) informagdo ac areade
Passiva) do SIC Informagéo ao Cidadé&o (SIC)? dias da semana e o horario de funcionamento do cidadao administragéo
atendimento presencial do SIC.
- Deve haver previsdo expressa na norma do prazo
QO1. Servigo de IVO1. . . exato (ndo superior a 20 dias) para a resposta dos Servidor(a)
Informagdo ao | Regulamentagéo A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl | pedidos de acesso 4 informagao; x responsavel pelo Gestor(a)
Cidadso dalLAle 18581 estabelece o prazo maximo de 20 dias para resposta L SIM/NAO SIM (18575 == "SIM") NAO servico de municipal da
(Transparéncia Procedimentos aos pedidos de acesso a informagao, prorrogavel por | - Deve haver previsdo expressa na norma sobre a | (cOMBO BOX) informacio ao area de
P pa mais 10 dias, de forma justificada? possibilidade de prorrogag&o do prazo de resposta ao maga administracdo
assiva) do SIC pedido de acesso & informagéo por até 10 dias, cidad&o
mediante justificativa expressa ao solicitante.
- Deve haver previsdo expressa na norma de que o
cidad&o pode recorrer em caso da negativa de acesso
a informagao;
Cllr?fgrrsnzrg\gioa%e Regulg\g;ﬁtagéo A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAI s_itlggggrsm:md::: c;ngilgzzég uson;ep;cii"reercc(iéraesré 3: I reslsaznrvslgs;(lap)elo Gestor(a)
Cidadéo da LAle 18582 ?(s)tzil;esl;e :Zr(aJSqﬁgtgIl?ja?j;:g:?egee\rtaez?eg?;oIgiﬁrcgsg negativa, resposta incompleta ou omissa) e a quem (Cgll/IMB/g/-\B%X) SIM (18575 =="SIM") NAO servico de ml’g:g'ap:;da
(Transpgrenma Procedimentos de negativa ao pedido de informagao? develser dll‘.lgldO 0 recurso (com|§sao designada ou mforrna(;@o ao administragio
Passiva) do SIC autoridade hierarquicamente superior) cidadéao
- A norma deve estabelecer um prazo de pelo menos
10 dias corridos para que o cidad&o possa apresentar
0 recurso, apds o recebimento da resposta.
QO1. Servico d VO - Deve haver previsdo expressa na norma de que o Servid
Infc;rngléllzoaoe Regulameﬁtagéo A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl | recurso deve ser julgado por autoridade com grau respi;\gé\?;(lap)elo Gestor(a)
i hierarquico superior & que emitiu a resposta inicial; A - > ici
Cidadso da LAl e 18583 estapelece que o recurso deve' ser Jlulgado por q p! . q r P' SIM/NAO SIM (18575 == "SIM") NAO servigo de mulnlmpal da
(Transparéncia Procedimentos autoridade hierarquicamente superior e fixa o prazo | - A norma deve fixar o prazo de até 5 dias para que a | (COMBO BOX) informacéio ao area de
Passiva) do SIC maximo de 5 dias para resposta? resposta ao recurso seja apresentada, contado do cidadao administragéo
protocolo do recurso.
- Deve haver ato normativo local publicado e vigente
que trate do fluxo ou processo de atendimento do SIC;
- Esse ato pode estar contido na mesma normativa que
regulamentou a LAI;
- O ato pode ser uma lei, decreto, portaria, resolugéo,
instrugdo de servigo, entre outros;
- O ato normativo deve explicitar, de forma clara ou
QO1. Servigo de IVO1. L . . esquematica, o caminho que um pedido de acesso a Servidor(a)
Informagéo a0 | Regulamentago ot “g?”'c'i"" D i e, define o fluxo de | informagéo percorre, desde o seu recebimento até a | responsavel pelo Ge.St.D’(Ia()j
Cidaddo da LAl e 18584 a e’é,('jmz[‘ 0 g’l‘gpe:mzn o) do b?"v'@? 3 n ng(‘ja‘?zo resposta ao cidadZo;- As etapas esperadas incluem, no COMBO BOX SIM R R servico de mu.n|<:|p: a
(Transparéncia Procedimentos ao Cidaddo (SIC), desde o recebimento do 957' 0 de | minimo: Recepgdo do pedido (identificando os canais | ) informag&o ao areade
Passiva) do SIC acesso a informagao até a resposta ao cidadao? disponiveis); Registro formal do pedido (com gerag&o cidadao administragdo

de protocolo); Andlise e classificagdo da demanda;
Encaminhamento  as unidades competentes;
Preparagao e validagao da resposta; Envio da resposta
ao solicitante; Previsdo de recurso, se aplicavel;

- O fluxo deve contemplar os meios de atendimento
eletrénico e presencial: Eletronico (ex.: eSIC, site, e-
mail); Presencial (ex.: protocolo fisico ou unidade SIC
local).




QO01. Servigo de

IVO1.
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Servidor(a)

« ~ . ) . Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao Anexe o ato normativo que define o fluxo de - - responsavel pelo municioal da
Cidadéo da LAl e 18585 atendimento (mapeamento) do Servigo de Informagdo - ANEXO NAO (18584 =="SIM") | NAO SE APLICA servico de éreapde
(Transparéncia Procedimentos ao Cidadao (SIC). informagéo ao administraco
Passiva) do SIC cidadao inistrag
QO01. Servigo de IVO1. i Servidor(a) Gestor(a)
Informacgéo ao Regulamentagéo Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO - - responsavel pelo municipal da
Cidadéo da LAl e 18586 direcione exatamente a publicagdo do ato normativo - (CAIXA DE NAO (18584 =="SIM") | NAO SE APLICA servico de inicip
P " A ] = area de
(Transparéncia Procedimentos que estabeleceu o fluxo de atendimento do SIC. TEXTO) informacgédo ao L =
. L administragao
Passiva) do SIC cidadao
O ato deve indicar expressamente os setores ou
Q01. Servico de V01 agentes publicos responsaveis pela recepgdo do Servidor(a)
Informagéo ao Regulamentagéo O ato define os responsaveis por cada etapa do fluxo p?;'ggo;lz(;lo ;egus;;c;;c;;m:lgg:;ggo égor;aggfnf:ﬁ ddae_ SIMINAO - responsavel pelo mﬁsisctiora(la c)Ja
Cidadao da LAl e 18587 de atendimento do Servico de Informagéo ao Cidadao | P » P > € C N anaa, SIM (18584 == "SIM") NAO servico de inicip
(Transparéncia Procedimentos (sicy? pelo encaminhamento as unidades competentes; pela | (COMBO BOX) informacao ao area de
Paspsiva) do SIC . preparagdo e validagdo da resposta; pelo envio da cidagéo administracdo
resposta ao solicitante; e pelo atendimento dos
recursos, quando aplicavel.
- O ato deve prever prazos operacionais internos
referentes a cada etapa;
QO1. Servigo de IVO1. - Prazo para: andlise e classificacdo da demanda; Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao O ato define os prazos internos para execugéo de cada | encaminhamento e recebimento das informagdes das SIM/NAO - responsavel pelo municipal da
Cidadao da LAl e 18588 etapa do fluxo do SIC, a fim de garantir o cumprimento | unidades competentes; preparacdo e validagdo da (COMBO BOX) SIM (18584 =="SIM") NAO servigo de éreapde
(Transparéncia Procedimentos do prazo legal de resposta? resposta; envio da resposta ao solicitante; e informagédo ao administraco
Passiva) do SIC atendimento dos recursos, quando aplicavel. cidadéao G
- Esses prazos devem estar alinhados com os prazos
legais.
QO1. Servigo de O Municipio possui formalmente designada uma Deve haver ato formal vigente (lei, decreto, portaria, Servidor(a)
Informacgéo ao IV02. unidade fisica para atendimento do Servico de instrugdo de servico, resolugdo ou documento oficial da SIMINAO responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 18589 Informaco ao (gidadéo (SIC) que permita ogenvio estrutura organizacional) que atribua a uma unidade ou (COMBO BOX) SIM - - servico de -
(Transpgrencna do SIC presencial de pedidos de acesso  informacio? setor mynlmpal a responsabilidade pelo atendimento |nformag:§o ao
Passiva) presencial do SIC. cidadéao
Qo1. Servlgo de Anexe o ato formal (decreto, portaria, resolugao, lei, Serwqor(a)
Informagéo ao vo2. regulamento, entre outros) que indique o setor 5 I responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 18590 reg onsévely or receber oS Zdidos ?esenciais do - ANEXO NAO (18589 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de -
(Transparéncia do SIC SICp p P P informacéo ao
Passiva) ’ cidadao
QO1. Servigo de . . . Servidor(a)
Informagao ao 1IvV02. A unidade de atendimento do SIC aceita pedidos de A unidade deye permitir que 0 C'dadal° entregue X responsavel pelo
. = . . . e fisicamente pedidos de acesso a informagéo, por meio SIM/NAO I " 5 >
Cidadao Funcionamento 18591 forma presencial por meio de formulario fisico ou carta de: Carta protocolada e Formulério fisico preenchidono | (COMBO BOX) SIM (18589 =="SIM") NAO servigo de -
(Transparéncia do SIC entregue no local? Ioc.al p p informagéao ao
Passiva) . cidadao




- O Municipio deve disponibilizar pelo menos uma das
seguintes formas eletronicas para envio de pedidos de
acesso a informagao:
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QO1. Servigo de . . Servidor(a)
Informag&o ao V02 Plataforma eSIC municipal ou integrada ao Fala.BR; 5 responsavel pelo
- = . s O Municipio permite que o cidaddo envie pedidos de - - e . SIM/NAO -
Cidadéo Funcionamento 18592 i = h P Formulario eletrdnico no site institucional; SIM - - servigo de
T P do SIC acesso a informag&o por meio eletrénico? (COMBO BOX) inf =
(Transparéncia o Email institucional exclusivo ou designado para pedidos informagao ao
Passiva) de informacao (ex.: sic@municipio.pr.gov.br); cidadao
Sistema de protocolo eletrénico com campo especifico
para pedidos da LAI.

QO1. Servigo de - . . - Servidor(a)
nomagioso | oz o o enderao slattric (L) o St ot e comentiro | -
CldadaAo ) Funcionamento 18593 sistema utilizado para o envio de pedidos por meio - (CAIXA DE NAO (18592 == "SIM") | NAO SE APLICA ) servm;o_de
(Transparéncia do SIC eletranico TEXTO) informagéo ao
Passiva) . cidadao

- Deve haver a disponibilizagéo de instrugdes minimas
no site oficial ou Portal da Transparéncia, contendo
orientagdes sobre como realizar o pedido de acesso a
informagé&o nos dois formatos:
1. Meio eletronico (exemplo: via e-mail, sistema eSIC,
Fala.BR, formulario online);
2. Meio presencial (exemplo: carta ou formulario
i entregue fisicamente na unidade responsavel). i
cllr?fgr:'g:;v:“;%oa%e Vo2 O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no A .g truches d ¢ p ) int resiggggs;(lagelo
ke e Portal da Transparéncia, instrugdes minimas de como | - 2S Instrugoes devem conter, no minimo, as seguintes SIM/NAO >
(Tracn'gagfé‘:mia F“"‘Z'z";“ée”“’ 18594 o cidaddo deve fazer para realizar pedidos de acesso a | informagdes: (COMBO BOX) SIM - - infsofxfoégeao
Paspsiva) informagao por meio eletronico e presencialmente? 1. Meio eletrénico: Link ou e-mail para envio do pedido; cidagéo
Passo a passo para preenchimento do formulario (se
houver); Informagdes sobre como acompanhar o
andamento da solicitagao (protocolo, prazos).
2. Meio presencial: Enderego para entrega da
solicitagdo (setor responsavel, unidade fisica); Horario
de atendimento presencial; Orienta¢cdes sobre a forma
do pedido (carta ou formulario fisico); A quem deve ser
direcionada a solicitagéo.

QO1. Servigo de . . . . i Servidor(a)
Informacgéo ao IV02. L?IZLE?; :::grigztzlE;trgﬂgiﬁ:;tg;)cg?nsgz f:lsctiilgggz COMENTARIO - - responsavel pelo
Cldadzio . Funcionamento 18595 minimas para a realizagao de pedidos de acesso & - (CAIXA DE NAO (18594 =="SIM") | NAO SE APLICA | serV|go~de
(Transparéncia do SIC . ~ TEXTO) informacéo ao

. informagao. o
Passiva) cidadao
X - O Municipio deve utilizar um modelo Unico de X
QO1. Servico de L L ) formulario (fisico e eletrénico), com estrutura definida. Servidor(a)
Informagéo ao IvV02. O formulério utilizado pelo Municipio para pedidos de L. ) ~ SIM/NAO responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 18596 acesso a informagao ¢ padronizado, simples e facil de | - © formulério deve conter apenas informacbes SIM - - servigo de
énci 2 essenciais como: nome do solicitante, contato, ; 5
(Transparéncia do SIC preencher? d licitant tat (COMBO BOX) informagéo ao
Passiva) descricdo da informagdo desejada, preferéncia de cidadao

formato de resposta (quando aplicavel).
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QO01. Servigo de Servidor(a)
Informagéo ao IV02. - = . - responsavel pelo
" = . Anexe o formulario padrao utilizado para a realizagédo X I " 5 !
CldadaAo . Funcionamento 18597 dos pedidos de acesso a informagéo. - ANEXO NAO (18596 == "SIM") | NAO SE APLICA ) servu;o_de
(Transparéncia do SIC informagéo ao
Passiva) cidadédo
Q01. Servico d - O modelo de formulario (fisico ou eletronico) usado Servid
Inf(;rm‘;rg‘g%"aoe Vo2 O requerimento de acesso & informag&o & recebido | Pelo Municipio para pedidos de acesso & informagéo ) respg:l\ga'\?;(lagelo
mavs v sem que haja necessidade de explicitagdo de motivos | héo pode exigir que o cidad&o informe os motivos do SIM/INAO e % )
(Trea:sgraé%cia Fum;lgnse’xlnéento 18598 ou razbes de interesse do pedido por parte do | Pedido, ou que explique o porqué deseja a informag&o. | (COMBO BOX) SiM (18596 =="SIM") NAO infscﬁrn\:laggégeao
Passiva) requerente? - E aceitavel a presenca de campo opcional para isso, cidadao
desde que néo condicione o andamento do pedido.
N&o deve haver cobranga, como regra, de nenhuma
taxa para: Recebimento do pedido de informagéo;
. Andlise e tramitagdo interna; Resposta eletronica ao X
?r?fl-rrizwjzoa?)e V02 cidaddo (via e-mail, sistema etc.); ressz;\ggocre(la)elo
. . " . . i X Vi
Cidagaéo Funcionamento 18599 (e} MUI’]I?IPIO reall%a o atendimento aos pedidos de | E aceitavel que o Municipio cobre apenas o valor de SIM/NAO SIM R R Zervig:o dg
(Transparéncia do SIC acesso a informagéo de forma gratuita? reprodugéo de copias fisicas (papel), desde que essa | (COMBO BOX) informagéo ao
Passiva) cobranga seja explicitada previamente ao solicitante, o cidaddo
custo seja compativel com o valor de mercado (sem
cobranga abusiva); seja facultado ao cidadéo o acesso
gratuito por meio eletrénico, como alternativa.

QO1. Servigo de O Municipio fornece ntimero de protocolo a todos os | - Todos os pedidos de acesso & informacao, seja por Servidor(a)
Informagao ao 1IV02. pedidos de acesso & informaggo, feitos de forma | meio eletronico ou presencial, devem ter um nimero de SIM/NAO responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 18600 eletronica ou presencial, o qual permite ao cidadao | Protocolo anico; (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC acqnjparjhar em tempo real o andamento de sua | . Esse protocolo deve permitir o rastreamento do infor_mag?o ao
Passiva) solicitagao? andamento da solicitagao a qualquer tempo. cidadao

- O Municipio deve utilizar um sistema eletrénico que
permita o registro de pedidos de acesso a informagao,
. o acompanhamento interno da tramitagéo, a resposta .

Q01. Servico de o o . . ao cidadao, até o arquivamento e gerago de relatérios Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. O Municipio possui sistema eletrénico que possibilite o estatisticos. SIM/NAO responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 18601 registro e o gerenciamento de todo o processo dos X (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC pedidos de acesso a informagéo? -0 §|stema deve contemplar toda§ as Afas'esl c_jo informagéo ao
Passiva) atendimento, como: Protocolo do pedido; Distribuicdo cidadao

aos setores responsaveis; Controle de prazos legais;
Registro da resposta; Encaminhamento de recurso
(quando aplicavel); Encerramento do pedido.
QO1. Servigo de i Servidor(a)
Informagéo ao IvV02. Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO - - responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 18602 exatamente para o acesso ao sistema utilizado para o - (CAIXA DE NAO (18601 =="SIM") | NAO SE APLICA servico de
(Transparéncia do SIC envio de pedidos por meio eletronico. TEXTO) informagéo ao
Passiva) cidadao




- O Municipio deve disponibilizar em seu site, portal da
transparéncia ou sistema eletronico uma ferramenta
que permita ao solicitante acompanhar o status de seu
pedido de acesso a informagdo, sem necessidade de
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QO1. Servigo de g N Servidor(a)
Informagéo ao IV02. O Municipio oferece ferramenta eletrénica para que o | Somparecimento presencial; SIM/NAO responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 18603 cidaddo acompanhe o andamento, a qualquer | - A ferramenta permite consultar em qualquer horario, (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC momento, do pedido de acesso a informagao? pela internet; informagéo ao
Passiva) - O cidadao deve poder ver ao menos: Status do pedido cidadao

(ex.: recebido, em andlise, respondido, indeferido);
Data da solicitagéo e do andamento; Informagdes sobre
prazo ou recurso (se aplicavel).
- O Municipio deve possuir sistema eletrénico que
. permita a resposta automatica; .
Cllr?fgrrsnzrv‘lioa%e V02 - Caso o pedido tenha sido feito presencialmente, deve - resS?JnNslg\?;(la)elo
maga . . A resposta ao pedido de acesso a informagdo é | ser solicitado ao requerente um e-mail para envio da SIM/NAO pons; 3
Cidadéo Funcionamento 18604 enviada, preferencialmente, por meio eletronico? resposta; (COMBO BOX) SIM ° ° servigo de
(Transparéncia do SIC P P : P ! informagéo ao
Passiva) - O meio padrdo de resposta deve ser eletronico cidad&o
(sistema, e-mail), exceto quando solicitado de forma
diversa pelo requerente.

Q01. Servico de - O Municipio deve permitir ao cidaddo apresentar Servidor(a)
Informagéo ao IV02. Ha possibilidade de interposigéo de recursos, de forma :jgtur :A)snc?cacontorra rnaeiore?i’z);')sgist:r(];:bldfé ri((j)e (;'_ngréa SIM/NAO responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 18605 eletronica, pelo cidaddo em relagéo as respostas aos Fala.BR ! gu e uivaleﬁte)' E-maﬁ pinstitucionai (COMBO BOX) SIM - - servico de
(Transparéncia do SIC pedidos de acesso a informagéo? : ,f.' ql I F \ério eletroni informagéo ao
Passiva) especi |camen§e vo_tgdo ao SIC; Formulario e‘etr_onlco cidadao

publicado no site oficial ou Portal da Transparéncia;
- Apds o envio eletronico do recurso, o cidaddo deve
receber a confirmagéo de recebimento, como: nimero
de protocolo, mensagem de confirmagao no sistema ou
e-mail.
?r?fl,}izﬂg?a%e V02 O Municipio oferece ferramenta eletrénica para que o | - O Municipio deve disponibilizar em seu site, ou por - resszgg:\(/);(la)elo
Cidagéo Funcionarﬁento 18606 cidaddo acompanhe a qualquer momento o andamento | meio de sistema especifico, funcionalidade que permita SIM/NAO SIM R R Zervi " dg
(Transparéncia do sIC do recurso interposto contra resposta negativa ou | o cidad&o consultar o status de seu recurso interposto; | (COMBO BOX) inform;géo 20
Passiva) atendimento parcial a pedido de acesso & informagéo? | _ A ferramenta permite ao cidado inserir o nimero do cidadao
pedido ou recurso para verificar: Se o recurso foi
recebido; Em que fase da tramitagdo esta (ex: em
andlise, respondido, aguardando encaminhamento); E
se ja houve deciséo final.
- Deve haver ato formal de designagédo de ao menos
um servidor responsavel pelo SIC;
QO1. Servico de IV03. Gestdo de - O ato pode ser: Portaria, Decreto, Ordem de Servigo, Servidor(a)
Info.rma .% 20 Péssoase O Municipio designou formalmente servidores para | Instrugdo de Servigo, Resolugdo, ou outro instrumento - responsavel pelo
maca atuar no Servigo de Informagéao ao Cidadéo (SIC), com | administrativo equivalente; SIM/NAO pons; p
Cidadao Controle de 18607 bilidad | b t o trat t COMBO BOX SIM - - servico de
(Transparéncia | Qualidade do a responsabilidade pelo recebimento ¢ pelo tratamento | . o gocumento deve indicar que os servidores | ) informagéo ao
Passi dos pedidos de acesso a informagéo? designad P 2vai ifi t | L
assiva) sSIC esignados sdo responsaveis especificamente pelo cidadao
recebimento, triagem e tratamento dos pedidos de
acesso a informagdo, conforme previsto na Lei
12.527/2011;
QO1. Servigo de | IV03. Gestao de . = Servidor(a)
~ Anexe os documentos que comprovem a designagao "
Informagéo ao Pessoas e de servidores para o funcionamento do SIC (ato I I responsavel pelo
Cidadéo Controle de 18608 A p = } - ANEXO NAO (18607 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de
(Transparéncia Qualidade do normativo publicado ou documento administrativo informacao ao
pa interno assinado pela autoridade competente) maga
Passiva) SIC cidadao




- Todos os servidores designados para o SIC devem ter
participado de capacitagdo especifica sobre a Lei de
Acesso a Informagao (Lei 12.527/2011), tratamento de
pedidos e funcionamento do SIC durante o exercicio
avaliado;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Coordenadoria-Geral de Fiscalizagao

QO1. Servigo de | IV03. Gestdo de - Sao capacitagdes relacionadas ao tema: Atendimento Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e Os servidores designados para o SIC receberam | ao cidaddo; Procedimentos de recepgéo e resposta a SIM/NAO - responsavel pelo
Cidadao Controle de 18609 capacitagdo, no ano de referéncia, para atuar no | pedidos; Prazos legais e recursos; Transparéncia ativa (COMBO BOX) SIM (18607 =="SIM") NAO servigo de
(Transparéncia Qualidade do atendimento aos pedidos de acesso a informagéo? e passiva; Uso de sistemas informatizados para o SIC; informagéo ao
Passiva) SIC Protegdo de dados (LGPD), quando vinculada ao SIC. cidadao

- A comprovagao pode ser feita por meio de: Certificado
nominal; Lista de presenga assinada; Registro de
participacéo em sistema oficial de gestdo de pessoas;
Declaragao da unidade capacitadora; Print de ambiente

virtual de aprendizagem (EAD) com nome e data.

QO01. Servico de | IV03. Gestao de Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e = ok responsavel pelo
Cidadao Controle de 18610 ﬁgﬁ]’;emaeﬁfg::‘;f;;;ii%g:i?ggm"e arealizagdo dos - ANEXO NAO (18609 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de
(Transparéncia Qualidade do : informagéo ao
Passiva) SIC cidadao

QO1. Servigo de | IV03. Gestao de - Deve haver registros que demonstrem o cumprimento Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e O prazo legal de até 20 dias, podendo ser prorrogado | dos prazos legais estabelecidos pela Lei n° SIM/NAO responsavel pelo
Cidadao Controle de 18611 por mais 10, para resposta, é respeitado quando o | 12.527/2011, especialmente: Resposta inicial em até (COMBO BOX) SIM - - servico de
(Transparéncia Qualidade do atendimento ao pedido de informagéao n&o é imediato? | 20 dias; Prorrogagdo uma Unica vez por até 10 dias, informagédo ao
Passiva) SIC desde que formalmente justificada. cidadao

- Deve haver para todos os casos de indeferimento total
ou parcial do pedido de acesso a informagdo o
fundamento legal (ex.: artigo da Lei n® 12.527/2011,

QO1. Servigo de | IV03. Gestao de LGPD, sigilo fiscal, bancario etc.); e a natureza da Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e Todas as explicitagdes de motivos de indeferimento de | restrigdo  (ex.: informagdo pessoal, documento SIM/NAO responsavel pelo
Cidad&o Controle de 18612 pedidos de acesso & informagdo possuem | Preparatorio, dados classificados etc.); COMBO BOX SIM - - servico de
(Transparéncia Qualidade do fundamentacéo legal? - As respostas indeferidas estdo registradas ( ) informagédo ao
Passiva) SIC formalmente (por escrito), constando: A decisdo cidadao

negativa; A motivacdo legal e fatica da negativa; A
indicagdo da possibilidade de recurso e respectivo

prazo.

- O relatério consolidado deve estar disponivel no site
institucional ou Portal da Transparéncia do Municipio;
- A publicagdo deve ocorrer anualmente, com dados
referentes ao ano anterior do exercicio avaliado;

QO1. Servigo de | IV03. Gestao de - O relatério deve ter o conteudo minimo dos dados Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e O Municipio elaborou, para o exercicio anterior ao ano | mensais sobre: Quantidade de pedidos recebidos; SIM/INAO responsavel pelo
Cidadao Controle de 18613 de referéncia, relatdrio estatistico com a quantidade | Quantidade de pedidos atendidos; Quantidade de (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia Qualidade do mensal de pedidos recebidos, atendidos e indeferidos? | pedidos indeferidos (total ou parcialmente); informagéo ao
Passiva) SIC cidadéao

- O documento deve estar acessivel ao publico em
geral, podendo estar em formato PDF, HTML ou
formato aberto (ex.: CVS).

- O relatério deve indicar expressamente o ano de
referéncia dos dados.
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QO01. Servigo de | IV03. Gestao de Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que i Servidor(a)
Informagéao ao Pessoas e direcione exatamente a publicagdo do relatério COMENTARIO - - responsavel pelo
Cidadéo Controle de 18614 estatistico referente ao exercicio anterior ao ano de - (CAIXA DE NAO (18613 =="SIM") | NAO SE APLICA servico de
(Transparéncia Qualidade do referéncia com a quantidade mensal de pedidos TEXTO) informagéo ao
Passiva) SIC recebidos, atendidos e indeferidos cidadao
- O relatério deve incluir indicador especifico sobre o
tempo médio de atendimento aos pedidos de acesso a
informacéo recebidos;
- O tempo médio pode ser apresentado em dias
QO1. Servigo de | IV03. Gestao de ﬁj‘;';;‘l’c";d:“ dias Uteis, desde que de forma clara e Servidor(a)
Informacgéo ao Pessoas e - - . ’ 5 responsavel pelo
. = O relatério apresenta o tempo médio de atendimento | _ Forma de apresentacdo: SIM/NAO - " & >
CldadaAo A Conltrole de 18615 acs pedidos de acesso 4 informagio? . 3 p ¢ao: B (COMBO BOX) SIM (18613 =="SIM") NAO ) serwg:o_de
(Transparéncia Qualidade do A informag&o deve estar expressa de forma numérica e informag&o ao
Passiva) sic explicita, por exemplo: cidadao
“Tempo médio de resposta aos pedidos em 2024: 8
dias uteis”;
- Pode ser apresentada junto aos demais dados
estatisticos ou em segéo propria.
- O relatdrio deve conter:
1. Informagdes genéricas sobre os solicitantes, tais
como sexo, faixa etaria, localidade (quando informadas
voluntariamente);
2. Estatisticas sobre os temas ou assuntos dos pedidos
recebidos (exemplo: saude, educagéo, obras publicas
Q01. Servico de | 1V03. Gestéo de 0 relatéri inf “ - b ete.); Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e lr.elatorlo apresenlta- informagoes genericas sob '€ 0S| 3. Andlise dos assuntos recorrentes, com identificagao SIM/NAO responsavel pelo
Cidadao Controle de 18616 solicitantes (exemplo: sexo), as estatisticas sobre 0s | " y5oc o repeticaes teméticas nos pedidos de SIM (18613 == "SIM") NAO servigo de
. N temas dos pedidos de acesso a informagado e a andlise | . ~ (COMBO BOX) . .
(Transparéncia Qualidade do d t tes? informag&o. informagéao ao
Passiva) sIC os assuntos recorrentes? . cidadso
- Forma de apresentagéo:
As informagdes devem estar organizadas de forma
compreensivel, com graficos, tabelas ou texto
descritivo;
- A analise dos assuntos recorrentes deve evidenciar
padrdes, temas mais pedidos ou demandas frequentes
da sociedade.
- Deve haver ato normativo municipal vigente (ex.: lei,
decreto, portaria, resolugdo, instrugédo de servigo etc.)
que trate da divulgagdo ativa de informagdes nos
termos da Lei 12.527/2011, artigo 8°);
- O ato normativo deve conter a descrigdo dos
procedimentos, etapas e fluxos para identificar quais
Q02. 1VO4. O Municipio possui ato normativo que estabelega | informagdes sdo consideradas de interesse geral e
. P y . . e . = . X . = Gestor(a)
Disponibilizagdo | Procedimentos e procedimentos e fluxos que identifiquem informagdes | coletivo (por exemplo: qual informagdo do X .
P . - . o . . SIM/NAO municipal da
de Informagdes Estrutura para 18617 de interesse geral e coletivo que devam ser publicadas | departamento de "salde" deve estar publicada no site SIM - - .
PRl X = . e - . N e . . N R (COMBO BOX) area de
(Transparéncia divulgagéo das no site do Municipio de maneira ativa, ou seja, | oficial de maneira ativa), determinar a periodicidade de L =
" . = . = s . = administragao
Ativa) informacgdes independentemente de provocagdo? atualizagdo das informagdes e  estabelecer

responsaveis e setores encarregados por essa
identificagéo e publicagao;

- Deve estar explicito que as informagdes devem ser
publicadas  independentemente de provocagdo
externa, ou seja, mesmo sem que haja pedido por parte
de cidad&os.




Qo2.

1V04.
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; I ’ Anexe o ato normativo que estabelega procedimentos Gestor(a)
?es Tr?fglrbr::ag:s PEZ??&[:?: nf::'ae 18618 de identificaao de informaces de interesse geral e - ANEXO NAO (18617 == "SIM") | NAO SE APLICA | Municipal da
g0e - ap: coletivo que devem ser publicadas no site do Municipio area de
(Transparéncia divulgagao das : N e ~
" . ~ de maneira ativa. administragao
Ativa) informacdes
Qo2. 1V04.
Disponibilizagdo | Procedimentos e O ato normativo define os papéis e responsaveis por | Deve haver no ato os responsaveis por cada etapa SIMINAO - mﬁsiscti;;(i)ja
de InformaA(;ogs Estruturg para 18619 cada etapa do fluxo? (exemplo: |de.nt|f|calr, classificar, preparar, publicar, (COMBO BOX) SIM (18617 =="SIM") NAO Area de
(Transparéncia divulgagéo das atualizar, monitorar); L ~
" . ~ administragao
Ativa) informacdes
Di ngl N P 2_/04- ¢ - Deve haver no ato os prazos estabelecidos por cada Gestor(a)
isponiblizagac | Frocecimentos ¢ O ato normativo estabelece a periodicidade para a | tipo de informagéo a ser divulgada; SIM/NAO e 5 municipal da
de Informagdes Estrutura para 18620 blicacio d da tioo de inf 507 ) N . COMBO BOX SIM (18617 =="SIM") NAO . d
(Transparéncia divulgacgo das publicagao de cada tpo de informagao - Exemplo: Para &rea de educagdo, atualizar | ( ) areade
Ativa) informacdes mensalmente a lista de espera nas creches municipais. administragéo
Qo2 Vo4 - O ato deve prever nos procedimentos de divulgagéo
Disponibilizagao | Procedimentos e O ato normativo estabelece a obrigatoriedade de | ativa o responsavel pela analise prévia do contetdo a Gestor(a)
H checagem prévia de conformidade com a LAl e a | ser publicado, verificando se a informagéo ¢ de SIM/NAO e X municipal da
‘(’%L”nf;’g;‘fei"jj ijﬁﬁzg‘égopifs 18621 LGPD, incluindo procedimentos de anonimizagdo de | interesse publico e se ndo esta sujeita a sigilo legal; | (COMBO BOX) SIM (18617 =="SIM") NAO 4rea de
Ativa) informacoes dados pessoais, quando necessario? - A identificagéo de dados pessoais deve ser realizada administragéo
antes da publicagéo.
- O Municipio deve utilizar sistemas ou solugbes
informatizadas que realizem a publicagdo automatica
de dados/informagdes no site ou no Portal de
Transparéncia, sem a necessidade de digitagcdo
manual ou exportagdo/importagdo frequente por
servidores;
Qo2. 1V04. . -

. I . e . . " - A tecnologia deve permitir que, a cada novo - Gestor(a)
DISpOnIbI“ZaE;aO Procedimentos e O Municipio tem te_cnolog|a~que permita publicar de langamento nos sistemas de origem (ex.: folha de SIMINAO municipal da
de Informagdes Estrutura para 18622 forma automatizada informagdes no site em tempo real, o A ~ SIM - - .
(Transparéncia divulgagédo das com pouca ou nenhuma intervengédo manual? pagamento, contabilidade, compras), as informagdes | (COMBO BOX) area de

" . ~ : sejam disponibilizadas no site quase administragao
Ativa) informagdes . P
instantaneamente, com no maximo um pequeno
intervalo técnico (ex.: minutos ou algumas horas);
- O processo de publicagdo ndo deve depender de
acdes manuais regulares, como planilhas exportadas,
uploads manuais ou edicdo de paginas HTML para
exibir os dados.
- Os sistemas utilizados pelo Municipio, para garantir o
controle de identidade, devem possuir mecanismos de
autenticacdo de usudrios, como: Login e senha
Qo2. 1VO4. individualizados; Autenticagdo em dois fatores (quando Gestor(a)
Disponibilizagdo | Procedimentos e O Municipio possui estrutura tecnolégica que controle | aplicavel); Uso de perfis/credenciais especificos por X .
de Informagdes Estrutura para 18623 a identidade e o acesso aos sistemas, garantindo a | servidor; SIM/NAC SIM - - municipal da
’ ’ (COMBO BOX) area de

(Transparéncia
Ativa)

divulgagéo das
informacdes

segurancga das informagdes publicas?

- Para garantir o controle de acesso, deve haver perfis
de acesso diferenciados, conforme a fungdo ou cargo
do servidor, ou seja: o sistema limita o acesso as
funcionalidades ou tipos de informagéo conforme a
atribuicdo do usudrio, por exemplo, um servidor da

administragao




contabilidade ndo pode acessar ou editar informagoes
sigilosas da saude, se n&do autorizado;

- Quanto a seguranga da informagdo, deve haver
medidas técnicas e administrativas que protegem os
dados armazenados e processados nos sistemas,
como: Logs de acesso; Backups automaticos;
Criptografia de dados (quando pertinente); Politicas
internas de segurancga da informagao.
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- Deve haver publicado no site da Prefeitura ou no
Portal da Transparéncia do Municipio um documento
formal com o nome "Carta de Servigos ao Usuario", ou
equivalente, que apresente informagdes claras e
acessiveis sobre os servigos publicos ofertados pelos

Qo2 6rgdos municipais. Servidor(a)
Disponibiliiagéo 1VOS5. Divulga_géo (e} Munici[)io f:livulga em seu site oficilal, ou no Portall Qa - Contetido minimo da carta: Servigos oferecidos, com - respor)sa’\{el pela Gelstlor(a)
de Informagdes de Informagdes 18624 Transparer_\ua, a ~carta de servicos ao usuario, | descrigéo clara; Requisitos e documentos necessarios SIM/NAO SIM R R ouvidoria ou mu'nlmpal da
(Transparéncia de Interesse contendo _informagdes sobre os servigos prestados | para acesso; Principais etapas para o processamento | (COMBO BOX) canal de areade
Ativa) Geral e Coletivo pelos 6rgéos publicos municipais? dos servicos; Prazo maximo para a prestagdo do comunicagéo do administracdo
servigco; Locais e formas de acesso aos servigos municipio
(presencial, eletronico, telefénico); Mecanismos de
consulta, acompanhamento e recebimento de
resposta; Procedimentos para manifestagdes dos
usudrios (reclamagdes, sugestdes etc.); Outras
informagdes Uteis ao cidad&o.
Q02. ] = . ) . Servic'ior(a)
Dsponidizacao | 0% D e e 00, b ecre comentimo | ~ s | e
de InformagGes de Interesse 18625 usuério, contendo informagdes sobre os servigos ” (CAIXA DE NAC (18624 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de area de
(Transparéncia G © - ’ g nag g < TEXTO) RSP e =
Ativa) eral e Coletivo prestados pelos 6rgaos publicos municipais. comunicagao do administracdo
municipio
- Deve haver na carta de servigos os horarios de
funcionamento de seus érgaos/unidades
administrativas. Senvidor(a)
) ~ . ervidor(a
O e v o rori 5 e o | T e ey | snui responsil pla | Gestore)
de Informagdes z onagoss 18626 uniciplo divilga © norario de nclonamento €1 puplico (ex.: Protocolo, Ouvidoria, SIC, Satde, SIM (18624 == "SIM") NAO ouvidoria ou municipal da
(Transparéncia e Interesse atendimento de seus 6rgdos/unidades administrativas? Educago, Assisténcia Social, Fazenda etc.). (COMBO BOX) car)al d:a area de .
Ativa) Geral e Coletivo o o comunicagdo do administracdo
- Os horéarios devem estar claramente definidos, com: municipio
Dias da semana de funcionamento; Horario de inicio e
término do expediente; Eventuais turnos diferenciados
por setor; Atualizagdo recente.
- Deve haver na carta de servigos quais servigos
publicos estdo disponiveis, com explicagbes minimas
(por exemplo: emissdo de alvards, atendimento
Qo2. i . o . meédico, protocolo de documentos, inscrigdo em Serviqor(a)
Disponibilizagdo 1VO5. Dlvulgaj;ao O Mun|0|p|o dllvulga 0S servigos lpres:tados por seus | programas sociais etc.); - respor)sa\{el pela Gelstlor(a)
de Informagdes de Informagdes 18627 orgaos ou entidades, suas Io<':a||lza<;oes exa“”!s € 2| _Devehavera indicagdo dos enderegos completos dos SIMINAO SIM (18624 =="SIM") NAO ouvidoria ou mu.mmpal da
PR de Interesse indicagdo dos setores responsaveis pelo atendimento h - = ) (COMBO BOX) canal de area de
(Transparéncia G X aga P P P locais onde os servigos sdo prestados; I L =
Ativa) eral e Coletivo ao publico? . ’ i comunicagao do administracao
- Deve estar claro qual secretaria, unidade ou setor é municipio

responsavel por cada servigo (exemplo: “Secretaria de
Assisténcia Social”, “Departamento de Urbanismo”,
etc.);




- Deve haver na carta de servicos o nome do setor,
cargo ou agente publico responsavel pela recepgéo das
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Servidor(a)

Dispo?igﬁi.zacéo IV05. Divulgagao o _ ma:nlfzsta%;oejl da tsomeqzdz_(ex.: Q;V“i’o”? Gzral, . responsavel pela Gestor(a)
de Informagges de Informagdes 18628 O Municipio divulga o acesso ao agente publico ou ao setor de atendimento ao cidadao, servidor e5|gna. o). SIM/NAO SIM (18624 == "SIM") NAO ouvidoria ou municipal da
(Transparéncia de Interessg 6rgdo encarregado de receber manifestagdes? - Deve haver pelo menos _uma d_as seguintes | (COMBO BOX) canal de é_re_a de

Ativa) Geral e Coletivo informagdes para contato: E-mail institucional; comunlgagéo do administragdo

Numero de telefone; Formulario eletronico; Endereco municipio
fisico com dias e horarios de atendimento.

- Deve haver na carta de servigos tabela, lista ou

documento (PDF ou outro formato) indicando as taxas

e tarifas publicas; .

Qo2. 1VO5. Divulgaca O Municipio divul lor das t tarif: brad - Deve haver a explicitagdo do que esta incluso no Serwc'jor(la) | Gest
Dispontizageo | 105 Do 0 e e lr 025 a1 o s CoraGa | sanigo lacionado (ol smssio 8 | gz R bl i
de Informagdes de Int 18629 = H d tensdo d . alvard, coleta de lixo, iluminagéo publica, emisséo de COMBO BOX SIM (18624 =="SIM") NAO I d . d
(Transparéncia e Interesse para a compreenséo exata da extensdo do servigo | coriqde o servigos funerdrios  efc), além de ( ) canal de area de

Ativa) Geral e Coletivo prestado? informacs it idada d comunicagao do administragéo

¢Ges que permitam ao cidadao compreender o municipio
que esta pagando e por qual servigo.
- Os valores devem estar atualizados conforme
legislagdo vigente.
- Devem constar os nomes completos dos

Q02 responsaveis pelas unidades administrativas (exemplo:

Disponibilizagao Iggihgrv;f%%io O Municipio identifica e divulga os nomes dos atuais Z?g;?tarlas, departamentos, - autarquias, fundagbes SIM/INAO mﬁr?isctiora(lac)ja
de Informagdes de Int ¢ 18630 responsaveis pela gestdo de seus orgaos/unidades ) COMBO BOX SIM - - . pd -
(Transparéncia e Interesse administrativas? - Os nomes devem estar claramente vinculados ao | ) areade

Ativa) Geral e Coletivo 6rgéo que dirigem, com indicagéo do cargo ou fungao administragéo

exercida (exemplo: Secretario de Educagao, Diretor do
Departamento de Transportes).

- Deve constar o endereco da sede ou local de
funcionamento da unidade administrativa (rua, nimero,
bairro, cidade);

- Deve haver pelo menos um nimero de telefone (com

! Q02 _ IV05. Divulgagao T - DDD) para contato direto com a unidade administrativa; Gestor(a)
Disponibilizagao de Informacdes O Municipio divulga no minimo os enderegos, telefones o SIMINAO municioal da
de Informagdes ¢ 18631 e e-mails de contato de seus orgaosiunidades | - Deve haver um enderego de e-mail institucional para SIM - - nicip -
(Transparéncia de Interesse administrativas? envio de duvidas, solicitagtes ou demais | (COMBO BOX) area de

Ativa) Geral e Coletivo ) manifestacdes da populagéo; administragéo

- Essas informagdes devem estar disponiveis para
cada 6rgdo ou unidade administrativa da estrutura
municipal (por exemplo: secretarias, departamentos,
autarquias, fundagdes etc.).

- Os dados devem estar disponiveis em formato aberto,
ou seja, que permita livre reutilizagdo e leitura
automatizada por maquinas, como: ".csv .xml .json .xIs
(em alguns casos, aceito se for estruturado e néo
protegido)".

- N&o é aceito somente em PDF, imagens ou paginas

Qo2 O Municipio disponibiliza para download, em seu site | web estéticas.

. L x 1V05. Divulgagao oficial ou Portal da Transparéncia, dados atualizados . . . o Gestor(a)
Disponibilizagao de Inf ~ & 30 di P to abert bre: 1 | - Os dados devem ter sido atualizados ha no maximo SIM/NAO icinal d
de Informagdes ¢ Informagoes 18632 (em ae "”‘S,). & em formalo aberto sobre: ) 30 dias contados da data de verificagao. SIM - - municipal da -
(Transparéncia de Intere53§ Slelrwdores; 2) Diarias; 3) Receitas e I?E§pesas; 4) A . e (COMBO BOX) area de

Ativa) Geral e Coletivo Licitagdes; 5) Contratos; 6) Obras Publicas; e 7) | - Os dados precisam estar disponiveis para download administragéo

direto no site oficial ou Portal da Transparéncia, sem

Transferéncias?

exigéncia de login, cadastro ou autenticagéo.

- Devem estar disponibilizados todos os seguintes
conjuntos de dados:

1. Servidores Publicos: nome, cargo, lotagéo,

remuneragéo, vinculos etc.; 2. Diarias: nome, valor,
destino, finalidade.; 3. Receitas: arrecadacéo por fonte,




tipo, data etc.; 4. Despesas: por fungdo, programa,
credor, elemento.; 5. Licitagdes: objeto, modalidade,
datas, participantes, resultado.; 6. Contratos: nimero,
contratante, contratado, valor, prazo.; 7. Obras
Publicas e Transferéncias: convénios, repasses,
valores, objetos, localizagao.

- As informagdes devem estar em local acessivel ao
cidaddo, preferencialmente organizadas por tema ou
por tipo de dado.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Qo2.
Disponibilizagdo
de Informagdes
(Transparéncia

Ativa)

1V05. Divulgagéo

de Informagdes
de Interesse

Geral e Coletivo

18633

O Municipio publica glossario ou dicionario de dados
explicando claramente os campos das tabelas de
dados abertos divulgados?

- Deve existir um documento ou seg¢éo no site ou Portal
da Transparéncia que funcione como glossario,
dicionario ou legenda explicativa dos campos
constantes nos arquivos de dados abertos.

- Pode ser um arquivo préprio ou parte integrante da
pagina de dados abertos.

- Deve explicar os campos técnicos dos dados abertos,
como: Siglas (ex.: “CPF_CREDOR”, “UG”, “FUNCAQ").
Codigos de classificagdo (ex.: natureza da despesa,
codigo de receita). Nomes de campos abreviados ou
técnicos (ex.: “VL_EMPENHADOQ"). A explicagdo deve
ser feita de forma acessivel ao cidaddo comum, nao
apenas técnica.

SIM/NAO
(COMBO BOX)

SIM

(18632 == "SIM")

NAO

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao

Qo2.
Disponibilizagdo
de Informagdes
(Transparéncia

Ativa)

1V05. Divulgagéo

de Informagdes
de Interesse

Geral e Coletivo

18634

Os dados abertos divulgados pelo Municipio estdo em
formato bruto, sem qualquer tipo de filtro ou
ocultamento de campos, excetuado informagdes
sigilosas, conforme a lei?

- Os arquivos de dados abertos devem estar
disponiveis sem  agregagbes, consolidagdes,
agrupamentos ou omissées indevidas.

- Os dados devem refletir os registros completos da
base original, respeitando apenas os limites legais de
protecdo de dados (como sigilos fiscais, bancarios e
pessoais).

- Os arquivos ndo podem apresentar: Campos
suprimidos ou mascarados (exceto os legalmente
sigilosos); Filtros prévios que eliminem registros por
periodo, valor, tipo de despesa etc.

- Os campos devem permitir a identificagdo clara do
conteldo, como: Data, numero do documento,
CPF/CNPJ (quando legalmente permitido), nome do
fornecedor, valor individual da despesa ou receita,
codigo e descrigao da agéo, entre outros.

- Devem estar disponiveis em formatos abertos e
reutilizaveis (CSV, XML, JSON etc.), com possibilidade
de tratamento automatico por ferramentas
tecnoldgicas.

- Eventuais auséncias ou ocultamentos de campos
devem ser justificadas com base na Lei Geral de
Protegdo de Dados (LGPD) ou na Lei de Acesso a
Informagé@o (LAIl), e isso deve estar informado no
proprio portal.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

(18632 == "SIM")

NAO

Gestor(a)
municipal da
area de
administragéo

Qo2.
Disponibilizagdo
de Informagdes
(Transparéncia

Ativa)

1V06.
Transparéncia
Ativa e a LGPD

18635

O Municipio nomeou e divulgou o encarregado pelo
tratamento de dados pessoais (DPO), segundo a Lei
Geral de Protegao de Dados (LGPD)?

- Deve haver ato oficial de designagdo ou nomeagao
(ex.: portaria, decreto, resolugéo) publicado em meio
oficial do municipio;

- O nome e canal de contato do encarregado (DPO)
devem estar disponiveis no site oficial da Prefeitura,
preferencialmente: Em segéo prépria sobre LGPD ou
Protegdo de Dados; Ou junto as informagdes
institucionais do municipio;

- Deve constar pelo menos um canal de contato com o
DPO: E-mail institucional; Formulario eletrénico; Ou
outra forma de comunicagéo ativa e acessivel.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao




Qo2.
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Disponibilizagio V06 Gestor(a)

P P Anexe ato de nomeagdo do encarregado pelo B i - " X municipal da
de Informalgogs Tnl'ansparenma 18636 tratamento de dados pessoais. ANEXO NAO (18635 =="SIM") | NAO SE APLICA area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD e ~

" administragao

Ativa)

Qo2. i Gestor(a)
Disponibilizagéo 1V06. Informe o enderecgo eletronico (Link) que direcione COMENTARIO - - municipal da
de Informagdes Transparéncia 18637 exatamente para a divulgagéo do encarregado no site - (CAIXA DE NAO (18635 =="SIM") | NAO SE APLICA inicip

PRl . - P area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD oficial do Municipio. TEXTO) L ~
- administragao
Ativa)
- Deve haver canal exclusivo para atender solicitagdes
relacionadas & LGPD, tais como: Confirmagdo da
existéncia de tratamento; Acesso aos dados; Corregéo,
exclusdo ou anonimizagdo de dados; Revogagdo de
Qo2 consentimento.
Di I . - .0 Id letrdni -mail. f [&ri it Gestor(a)
isponibilizagdo 1VO6. O Municipio disponibiliza canal especifico para | - O canal deve ser eletronico _(e mail, formulario no site, SIMINAO municinal da
de Informagdes | Transparéncia 18638 atendimento de solicitagbes dos titulares de dados | Sistema) e fisico e ser identificado como destinado a SIM - - niclp
PRl ) ) LGPD. (COMBO BOX) area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD pessoais? e ~
Ativa) . . . administragao
- O canal de atendimento deve estar publicado no site
oficial do Municipio, preferencialmente em segao
dedicada a protegao de dados ou a transparéncia.
- O canal deve conter a indicagéo do responsavel pelo
atendimento ou setor competente (geralmente o DPO).
- Existéncia de ato normativo (por exemplo: Portaria,
Instrugdo Normativa, Resolugdo, Decreto ou Politica
interna aprovada) que regule o tratamento de dados
pessoais de servidores e colaboradores, conforme a
LGPD;
- O documento deve ser especifico ou conter se¢des
voltadas ao tratamento de dados de servidores
Qo2 publicos, comissionados, estagiarios ou terceiros
] L vinculados ao Municipio; Gestor(a)
Disponibilizagao 1IV06. O Municipi i politica int d tecio d SIM/INAO icinal d
de Informagdes | Transparéncia 18639 uniciplo possul poiica Inierna Ae prolegso A€ | - Conteddo minimo da politica: Estabelece principios e SIM . _ municipal da
(Transparéncia Ativa e a LGPD dados pessoais para servidores e colaboradores? diretrizes para o tratamento de dados pessoais de (COMBO BOX) area de .
Ativa) servidores e colaboradores (ex: finalidades, acesso, administragéo
compartilhamento, retengdo, exclusdo); Indica o
encarregado pelo tratamento de dados (DPO) ou setor
responsavel; Define direitos dos titulares internos (ex:
acesso, corre¢do, anonimizagdo); Contém medidas de
seguranga, inclusive eletronicas, administrativas e
fisicas; Estabelece responsabilidades dos gestores de
RH, Tl e demais setores quanto a protegéo dos dados
internos.

Q02.

Disponibilizagao 1V06. Anexe copia do documento que contenha politica - - m(jr?isctiogi)ja
de Informagdes Transparéncia 18640 interna de protecéo de dados pessoais para servidores - ANEXO NAO (18639 =="SIM") | NAO SE APLICA éreapde

(Transparéncia
Ativa)

Ativa e a LGPD

e colaboradores.

administragao




Qo2.
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?es ‘I)r?fglrbr::ag:s Tranlsv g?éncia 18641 L”Xf:tf;":egteef;ﬁ;ezod?\f}gggg ‘(’l;ln:‘)""“igei"?!re’gogg . C?CMAEDT,I';‘SF:EIO NAO (18639 == "SIM") | NAO SE APLICA mﬁsisctig;('a‘)ja
Agoe ransp protecdo de dados pessoais para servidores e area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD TEXTO) e ~
- colaboradores administragao
Ativa)
- Deve haver pelo menos uma das agdes abaixo, no
exercicio avaliado:
Qo2 1. Promogado de treinamentos, oficinas, palestras ou
h I VT . s cursos sobre a LGPD organizados diretamente pela - Gestor(a)
D|spon|b|||za_§ao lVOGL . o MUnICIpIO |ncen§|votf a participagdo de seus administragdo municipal, com lista de presenga ou SIM/NAO municipal da
de Informagdes Transparéncia 18642 servidores em capacitagdes sobre a LGPD no ano de e SIM - - .
PR } P certificado. (COMBO BOX) area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD referéncia? dministraca
Ativa) 2. Participagéo dos servidores em cursos externos (ex: administragao
ESAP, ENAP, TCE, Escolas de Governo, instituicdes
de ensino), com autorizagdo formal ou comprovagéo de
inscrigdo/certificado.
Qo2.
Disponibilizagao IV06. Anexe copia do documento que contenha comprovagao - - mﬁr?isctioglac)ja
de Informagdes Transparéncia 18643 da capacitagdo sobre a LGPD para seus - ANEXO NAO (18642 =="SIM") | NAO SE APLICA éreapde
(Transparéncia Ativa e a LGPD colaboradores. e =
y administragao
Ativa)
- Deve haver uma documentagdo ou evidéncia formal
de que o Municipio realizou o inventario de dados
pessoais, contendo, pelo menos, os seguintes
elementos:
1. Listagem de sistemas, bancos de dados e arquivos
fisicos ou digitais que contenham dados pessoais (ex.:
folha de pagamento, sistemas de saude, educagéo,
assisténcia social etc.).
2. Descrigéo dos tipos de dados tratados, classificados
Q02. ao menos entre: Dados pessoais comuns; e Dados
. L« L . . - A e Gestor(a)
Disponibilizagao 1V06. O Municipio realizou o mapeamento/inventario dos | pessoais sensiveis. A o
de Informagdes Transparéncia 18644 dados pessoais tratados, identificando onde e como SIM/NAO SIM - - municipal da
(Transparéncia Ativa e a LGPD 30 armazenados e rocéssados” 3. ldentificagdo das finalidades do tratamento dos | (COMBO BOX) area de
AtFiJva) P! : dados, conforme principios da LGPD (ex.: execugéo de administragéo
politicas publicas, cumprimento de obrigagéo legal).
4. Registro de responsaveis pelo tratamento em cada
sistema ou unidade.
5. Indicagéo da base legal utilizada para o tratamento
dos dados (ex.: consentimento, obrigagado legal,
execugao de politicas publicas).
6. Indicagdo da forma de armazenamento (local fisico,
servidor local, nuvem etc.) e dos mecanismos de
protecéo utilizados.
Q02.
. L Gestor(a)
Disponibilizagéo 1VO06. - St
de Informagdes | Transparéncia 18645 Anexe cépia do documento que contenha o - ANEXO NAO (18644 == "SIM") | NAO SE APLICA | Municipal da
mapeamento/inventario dos dados pessoais tratados. area de

(Transparéncia
Ativa)

Ativa e a LGPD

administragao




Qo2.
Disponibilizagdo
de Informagdes
(Transparéncia

Ativa)

1VO06.
Transparéncia
Ativa e a LGPD

18646

Todos os contratos firmados pelo Municipio com
fornecedores ou operadores que realizam tratamento
de dados pessoais incluem clausulas especificas de
protegao de dados que exijam o cumprimento da LGPD
por parte desses terceiros?

- Deve haver em todos os contratos firmados com
terceiros que realizem tratamento de dados pessoais
clausulas especificas de protegdo de dados, com os
seguintes elementos:

1. Previsdo expressa do dever do contratado de
observar a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais,
especialmente os principios e as bases legais
aplicaveis.

2. Responsabilidade do contratado em relagdo a
seguranga, sigilo e integridade dos dados pessoais
tratados, inclusive quando houver compartilhamento de
dados com subcontratados.

3. Previsdo sobre medidas técnicas e administrativas
de seguranga da informagdo, como criptografia,
controle de acesso, backup etc.

4. Clausula que assegure o direito do Municipio de
auditar ou exigir comprovagdo das medidas adotadas
pelo contratado.

5. Previsdio de penalidades em caso de
descumprimento das clausulas de protegdo de dados
(adverténcia, multa, resciséo contratual etc.).

SIMINAO
(COMBO BOX)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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SIM

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao

Qo2.
Disponibilizagdo
de Informagdes
(Transparéncia

Ativa)

1VO06.
Transparéncia
Ativa e a LGPD

18647

O Municipio implementou medidas técnicas e
administrativas de seguranga para protegao dos dados
pessoais contra acessos nao autorizados e situagdes
acidentais ou ilicitas?

O Municipio deve comprovar a implementagdo de
medidas técnicas e/ou administrativas de seguranga
voltadas a protegdo de dados pessoais, em
conformidade com a LGPD, como:

- Medidas Técnicas (a0 menos uma): Controle de
acesso por login e senha aos sistemas com dados
pessoais; Adogao de criptografia ou anonimizagdo para
dados sensiveis; Firewalls, antivirus corporativos ou
sistemas de detecg¢do de intrusdo; Backup seguro e
politicas de recuperagéo de dados; Registro de logs de
acesso.

- Medidas Administrativas (a0 menos uma): Politicas
internas de seguranga da informacgéo e/ou protegéo de
dados; Procedimentos para tratamento de incidentes
de seguranga; Treinamento periédico de servidores
sobre seguran¢a e LGPD; Plano de contingéncia ou
resposta a incidentes.

SIMINAO
(COMBO BOX)

SIM

Gestor(a)
municipal da
area de
administragéo

Qo2.
Disponibilizagdo
de Informagdes
(Transparéncia

Ativa)

1VO06.
Transparéncia
Ativa e a LGPD

18648

Ha um processo formalizado para resposta a incidentes
de seguranga envolvendo dados pessoais, incluindo
comunicagdo a ANPD (Autoridade Nacional de
Protegéo de Dados)?

- Municipio deve possuir um processo formalizado,
documentado e em vigor, com os seguintes elementos
minimos:

1. Procedimentos que contemplem: Identificacédo do
incidente; Registro e documentagéo do ocorrido;

Classificagdo do nivel de gravidade e impacto do
incidente; Adogdo de medidas corretivas e de
contengdo; Notificagdo interna e externa, quando
aplicavel.

2. O processo deve mencionar a obrigatoriedade ou a
possibilidade de comunicagdo a ANPD e, se for o caso,
aos titulares dos dados afetados, conforme o art. 48 da
Lei Geral de Protegdo de Dados.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao




- Deve haver Lei ou Decreto municipal vigente,
publicado oficialmente;

- O ato normativo deve mencionar expressamente a
regulamentagao da ouvidoria municipal ou de um canal

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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IVO7. i iand i dadAn: )
oficial de comunicagéo com o cidadao;
Regulamentagao O Municipio possui lei ou decreto, em conformidade ) N o Servu?lor(la) | Gest
QO3. Ouvidoria | da Lei Federal n° com a Lei Federal n® 13.460/2017, que regulamente a | - O normativo deve prever que o canal (ouvidoria ou SIM/NAO re?)%?/?ssr\il: cf’ue a mur?i?:iora(laéa
ou Canal de 13.460/2017 e 18649 existéncia de uma ouvidoria ou canal de comunicagao | Similar) tenha por objetivo receber, analisar e responder SIM - - nicip
Comunicagéo Procedimentos oficial para que o cidaddo possa apresentar | Manifestagdes dos usuarios, tais como: Reclamages; (COMBO BOX) canal de areads
do Canal de manifestagdes? Denuncias; Sugestdes; Elogios; Solicitagdes. comunicagao do administragdo
Comunicagao - O ato deve indicar: A estrutura responsavel pela municipio
ouvidoria ou canal; A forma de recepgdo das
manifestagdes (ex: presencial, eletrénico); Os tipos de
manifestagéo admitidos; Direitos do usudrio de servigos
publicos.
IVO7. ]
Regulamentagao Serv@or(la) | Gest
QO3. Ouvidoria | da Lei Federal n® N i ou decreto de requlamentacéo da ouvidori responsavel pela ostor(a)
ou Canal de 13.460/2017 e 18650 ogi’;:l jg’c‘gmﬁ;’ éi regulamentagao da ouvidoria - ANEXO NAO (18649 == "SIM") | NAO SE APLICA °”C‘gng['§e°“ m“é:‘r'g;”je a
Comunicagéo Procedimentos ¢ o x L =
do Canal de comunicagao do administragao
Comunicagao municipio
IVO7. ]
Regulamentagéo A res;saznrvslgs;(lap)ela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n° Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO B B ouvidoria ou municioal da
ou Canal de 13.460/2017 e 18651 direcione exatamente a publicagdo do(s) ato(s) - (CAIXA DE NAO (18649 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de éreapde
Comunicagao Procedimentos normativo(s) da ouvidoria ou canal de comunicagéo. TEXTO) icacao d dmini =
do Canal de comunicagao do administragao
Comunicagao municipio
- O ato normativo deve conter, no minimo, os seguintes
elementos:
1. Atribuicdes claras da ouvidoria ou canal de
comunicagdo:  Receber, registrar e analisar
manifestagbes dos usudrios de servigos publicos;
Encaminhar as  manifestacbes as unidades
1IVO7. competentes; Acompanhar a apuragdo e garantir .
Regulamentag&o _ ~ o resposta conclusiva ao cidad&o. Servidor(a)
R ; A lei ou decreto de regulamentagédo da ouvidoria ou N . L responsavel pela Gestor(a)
QO3. Ouvidoria | da Lei Federal n° 2. R bilidad: f . Identif d %
ou Canal de 13.460/2017 & 18652 canal de comunicag&o estabelece quais as atribuicdes, | <: ~esponsabilidades —formais: Identificaac  da SIM/NAO SIM (18649 == "SIM") NAO ouvidoria ou municipal da
Comunicacao Procedimentos responsabilidades e atividades do canal de | estrutura .gr%anlzauonal rezpopsav;:l lpellodlcane_!l (o;x. (COMBO BOX) canal de area de
comunicagao e/ou ouvidoria? setor, unidade ou cargo designado); Indicagdo da comunicagao do administragéo
do Canal de responsabilidade de promover transparéncia e controle municipio
Comunicagéo social, conforme a Lei 13.460/2017.
3. Atividades operacionais previstas: Estabelecimento
dos meios de atendimento (ex: presencial, eletronico,
telefénico); Previsdo de prazos para resposta;
Procedimentos de triagem, encaminhamento e
resposta; Elaboragéo de relatérios estatisticos sobre as
manifestagdes recebidas.
- O ato normativo deve conter os seguintes canais de
IVO7. registro formalmente previstos: .
Regulamentagao A lei ou decreto que regulamenta a ouvidoria ou canal | 1. Telefone — Deve prever expressamente a resszggg\c/);(la)ela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n° de comunicagdo prevé o recebimento de | possibilidade de registro de manifestagdes por meio de SIM/INAO - o%vidoria Opu municioal da
ou Canal de 13.460/2017 e 18653 manifestagdes dos usudrios de servigos publicos por | ligagdo telefénica ou servico de atendimento por (COMBO BOX) SIM (18649 =="SIM") NAO canal de éreapde
Comunicagéao Procedimentos meio de telefone, atendimento presencial, formulario | telefone. comunicagdo do administragao
do Canal de eletronico efou e-mail? 2. Presencial — Deve prever o recebimento das municipio

Comunicagao

manifestagcdes de forma presencial, indicando local
fisico ou estrutura responsavel.




3. Formulério eletrénico — Deve prever o uso de
formularios digitais para envio de manifestagdes por
meio do site, portal da transparéncia ou outro sistema
eletronico.

4. E-mail — Deve indicar o uso de endereco eletrénico

oficial como canal valido para o recebimento das
manifestagoes.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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- O ato normativo deve conter classificagdo formal das
manifestacdes nas seguintes categorias:

Regulla\g;\tagéo A lei ou decreto de regulamentagdo da ouvidoria ou gertslam?gﬁes;d Denuf}cie;s; _Sl.;gestées; i ',5:09105? € Servidor(a)
o ; " canal de comunicagdo prevé a possibilidade de | PUlros lpos de maniiestagao (como solicitagoes ou B responsavel pela Gestor(a)
Q(())S.C(Zl;\gldgga d?;‘i%’;/e;oe{?,l; 18654 manifestacio dos usuarios de servicos publicos | Pedidos de simplificaggo de servigos); SIM/NAO SIM (18649 == "SIM") NAO ouvidoria ou municipal da
Comunicacio Prdcedimentos classificadas  como  reclamacgdes, denuncias, | - A previsdo pode estar redigida de forma expressa, | (COMBO BOX) canal de area de
G do Canal de sugestoes, elogios e outras formas de | como: comunicagéo do administragéo
Comunicagao pronunciamentos? “A  ouvidoria podera receber manifestagdes municipio
classificadas como: denuncia, reclamagdo, sugestéo,
elogio, entre outras.”
- O ato normativo deve conter:
1. Previsdo expressa de avaliagdo da satisfagdo dos
usuarios, por exemplo: Aplicagdo de pesquisas de
satisfagdo ao final do atendimento; Realizagdo de
voz. avaliagdes periodicas sobre a qualidade do servigo da Servidor(a)
Q3. Ouvidoria 5:?_:23'2;?:;%??, A lei ou decreto de regulamentagdo da ouvidoria ou | ©uvidoria; Criagdo de mecanismos formais de escuta . responsavel pela Gestor(a)
ou Canal de 13.460/2017 & 18655 canal de comunicagéo prevé mecanismos para avaliar | ativa dos usudrios apés o encerramento das SIM/NAO SIM (18649 == "SIM") NAO ouvidoria ou municipal da
Comunicacao Procedimentos o nivel de satisfacéo dos usuarios dos servigos pblicos | Manifestacdes. (COMBO BOX) canal de area de
¢ do Canal de em relagéo aos servigos prestados pela ouvidoria? 2. Pode constar de forma textual como: comunicagéo do administracdo
Comunicagao “A ouvidoria promovera agdes voltadas a aferigdo do municipio
grau de satisfagao dos usuarios quanto ao atendimento
prestado.”
“Fica instituido mecanismo de pesquisa de satisfagdo
do cidadé&o ao final do atendimento.”
Vo7 - O ato normativo deve conter:
i . R Servidor(a)
Regulamentagao A lei ou decreto de regulamentagdo da ouvidoria ou | 1. Previsdo de prazo maximo de 30 dias para o responsavel pela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n° canal de comunicagéo fixa o prazo de até 30 dias para | encaminhamento da resposta final ao usuario sobre a SIM/NAO - oF:Jvidoria cfu municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 18656 encaminhamento de decisdo administrativa final ao | manifestagdo registrada; (COMBO BOX) SIM (18649 =="SIM") NAO canal de éreapde
Comunicagado P(rjocgdlmtlargjtos usuario, com;(;)zsblllgadfe de pro;;pga:fa]}o uma dnica | o possibilidade de prorrogacdo por mais 30 dias, comunicacao do administraggio
o0 Canal de vez por mais S0 dias, de forma justiicada ¢ desde que: Seja justificada formalmente, e a municipio
Comunicagéo prorrogag3o ocorra uma Unica vez.
- O ato pode ser estabelecido por meio de decreto,
portaria, resolugéo, instrugdo de servigo, ou estar na
mesma normativa que regulamentou o Canal de
Comunicagéo ou Ouvidoria;
- Deve haver a previsdo de etapas e responsabilidades
R I|V07-t N O Municioi i at i tabel no atendimento das manifestagdes dos cidad&os, por Servidor(a)
Q03. Ouvidoria daelg_iialg;?jr;;%i(; fluxou(nolﬁu;:\oa pe':’:;:'mao;’ dlogt]:nl(‘il%g:teo ?jf)aC::;Iad: ambos os meios: Presencial (ex.: atendimento fisico, . responsavel pela Gestor(a)
'C Ld 13.460/2017 18657 c U map Ouvidori a i ol protocolo, recepgdo da manifestagdo); e Eletronico SIM/NAO SIM ouvidoria ou municipal da
ou Lanalde 40U/ e omunicagao ou Quvidoria, pela via presencial € | gy - por formulario online, e-mail ou sistema préprio). (COMBO BOX) - N canal de area de
Comunicagao Procedimentos eletrénica, desde o recebimento da requisicdo até a L icacao d dministraca
do Canal de entrega da informagao solicitada pelo cidad&o? - Deve haver a definigéo clara do fluxo/mapeamento do comunicagdo do administragao
atendimento, incluindo: Recebimento do municipio

Comunicagao

pedido/manifestagdes;

Registro no sistema (manual ou automatizado);
Triagem ou classificagdo; Encaminhamento aos
setores competentes; Elaboragao da resposta; Retorno
ao cidaddo; Registro da resposta no sistema.




- Deve haver a indicagdo dos responsaveis por cada
etapa (ex.: servidor, unidade, ouvidor).

- O fluxo pode estar representado por mapeamento de
processos, fluxograma ou descrigdo textual no ato
normativo.
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Ivo7. Servidor(a)
Regulamentagéo 2vel pel Gest
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n° A t ti tenh f d respor)('jsa\{e pela es lor(la()j
nexe o ato normativo que contenha o fluxo de R X —— n x ouvidoria ou municipal da
ggm%?\?s; déeo ;?c;?:ggi/i?nZoz 18658 atendimento do Canal de Comunicagéo ou Ouvidoria. ANEXO NAO (18657 SIM") | NAO SE APLICA canal de area de
¢ do Canal de comunicagéo do administracdo
Comunicagao municipio
1IVO7. )
Regulamentagao Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que A resszggg\(/);(la)ela Gestor(a)
QO3. Ouvidoria | da Lei Federal n® direcione exatamente a publicagdo do ato normativo COMENTARIO I I o%vidoria (E)U municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 18659 tabel 1 pd ? dimento Canal d - (CAIXA DE NAO (18657 == "SIM") | NAO SE APLICA I d . pd
Comunicagao Procedimentos que estabeleceu o Tluxo de atendimento Lanal de TEXTO) canal de areade
do Canal de Comunicag&o ou Ouvidoria. comunicagao do administragao
Comunicagao municipio
- Deve haver a designagao explicita de responsavel(is)
por cada uma das seguintes etapas do fluxo:
1. Recepgdo da manifestacdo (quem recebe: ex.
ouvidor, servidor de atendimento etc.);
2. Triagem/classificagdo (quem analisa e categoriza:
Re ulla\{v(l);ta 50 O ato normativo que descreve o fluxo de atendimento ex. tecnlc? da ouvidoria); Servidor(a)
Q03. Ouwvidoria | da ?_ei Federaﬁ o do Canal de Comunicag&o ou Ouvidoria identifica o | 3. Encaminhamento aos setores competentes (quem . responsavel pela Gestor(a)
| responsavel por realizar a recepgdo, a triagem, o | direciona internamente: ex. coordenador, responsavel SIM/NAO - - ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 18660 inh fereci d técnico); COMBO BOX SIM (18657 == "SIM") NAO Id srea d
Comunicacao Procedimentos encaminhamento e o oferecimento de resposta ) ( ) canal de areade
do Canal de conclusiva as manifestagdes dos usuarios de servigos | 4. Elaboragéo e envio da resposta final/conclusiva ao comunicagao do administragdo
Comunicagao publicos? cidaddo (quem responde ou valida a resposta: ex. municipio
ouvidor-geral, secretario etc.).
- Aindicagao dos responsaveis pode ser:
1. Nominal (ex. “Ouvidor Municipal”), ou
2. Funcional (ex. “servidor designado pela ouvidoria” ou
“unidade responsavel pelo atendimento”).
- O ato normativo deve conter
1. Previsdo expressa de que o usudrio pode
complementar ou esclarecer sua manifestagao original,
desde que solicitado pelo canal de comunicagéo e/ou
R I|V07-t N 0 at i d f de atendi " ouvidoria (por exemplo, enviar mais informagdes, Servidor(a)
o egulamen agac; ato normativo que descreve o fluxo de atendimento | yocumentos, dados etc.). responsével pela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n do Canal de Comunicagdo ou Ouvidoria prevé a i - SIMINAO - ouvidoria ou municioal da
ou Canal de 13.460/2017 e 18661 possibilidade de complementagéo da manifestacao por | 2+ Estabelecimento de um prazo definido para que o COMBO BOX SIM (18657 == "SIM") NAO Id ) pd
Comunicagdo Procedimentos parte do usuario e fixa prazo para que essa cidadao faga essa complementacdo (ex: “até 5 dias ( ) canal de area de
do Canal de complementagéo ocorra? uteis apds notificagdo”, “prazo maximo de 10 dias comunicagao do administragao
municipio

Comunicagao

corridos”, etc.).
- A informag&o sobre complementagédo pode estar: No
fluxo processual descrito no anexo ou corpo do ato, ou
em capitulo que trate do atendimento e tramitagéo das
manifestagdes.




- Deve haver atendimento presencial por parte da
ouvidoria ou canal de comunicagéo;

- O atendimento deve estar disponivel em local fisico
acessivel a populagao (ex: sede da prefeitura, setor de
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Vo8 protocolo, unidade prdpria ou anexa); Servidor(a)
dori onan - A informagéo sobre o atendimento presencial deve N responsavel pela
Q(())S.C(;L:]\gldgga g:rglﬁ?:g:;néz 18662 A ogvidoria ou canal del comunicagdo realiza | estar formalizada por meio de: Ato normativo (lei, SIM/NAO SIM R R ouvidoria ou
Comunicagao Canal de atendimento de forma presencial? decreto, portaria, instruQéo de st_ervigo etc')i ou| (COMBO BOX) car_\al d?
Comunicagéo Informagdo publica oficial (ex: no site da prefeitura, comunicagao do
carta de servigos, manual de atendimento ao cidadao). municipio
- E necessario que o cidaddo possa registrar
manifestagdes (como reclamagdes, denuncias,
sugestdes, elogios) diretamente nesse atendimento
presencial.
Vo8 - Deve haver canal eletrénico disponivel para Servidor(a)
Q3. Ouvidoria Funcionarﬁento o o . recebirr]e_nto de In_anifestag;ﬁes d_os_ cidadéo_s, como: 1) . respor.]sa'\{e| pela
ou Canal de da Ouvidoria ou 18663 A ouvidoria ou canal de comunicagdo realiza FOFmU}?”Q eletronico no site oficial; E-mail |n§t|tu0|9na| SIM/NAO SIM ) . ouvidoria ou
c Bl Canal d atendimento de manifestagées por meio eletrdnico? especifico; Sistema informatizado de ouvidoria (ex.: e- | (COMBO BOX) canal de
omunicagao c anal de Ouv, Fala.BR ou sistema préprio); Aplicativo de celular. comunicagao do
omunicagao - O canal eletronico deve estar ativo e acessivel. municipio
- O site oficial do Municipio ou o Portal da
Transparéncia deve apresentar, de forma clara,
instrugdes e informagdes atualizadas sobre como os
cidadaos podem apresentar manifestagdes X
IVO8. O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no | (reclamagdes,  denuncias, ~sugestdes, elogios, Servidor(a)
Q03. Ouvidoria | Funcionamento Portal da Transparéncia, instrugdes e informagdes | solicitagdes etc.); SIMINAO resporj:aye pela
ou Canal de da Ouvidoria ou 18664 atualizadas sobre as formas como os usuarios de | - As instrugdes devem abranger os seguintes meios de (COMBO BOX) SIM - - Oi\gngf'zeou
Comunicagao Canal de servicos publicos podem se manifestar, sendo no | atendimento: Eletrdnico: site com formulario, sistema comunicagdo do
Comunicagao minimo por via eletronica (site), telefonica e presencial? | de ouvidoria (como o e-Ouv), e-mail oficial ou outro municipio
canal online; Telefénico: numero de telefone valido
para atendimento ao cidaddo; e Presencial: enderego
fisico com orientagdes sobre horario de funcionamento,
localizagdo, setor responsavel, e fluxo de atendimento.
Vo8 Servidor(a)
- h . Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que A responsavel pela
Q03. Ouvidoria Funcionamento direcione exatamente a publicagcdo das instrugdes e COMENTARIO 5 X ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 18665 inf ~ tualizadas sobre as formas como os - (CAIXA DE NAO (18664 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de
Comunicagao Canal de informagoes alualizadas ) TEXTO) nal o€
Comunicaggo usuarios de servigos publicos podem se manifestar. comunicagao do
municipio
- O sistema eletronico adotado pelo Municipio deve
atender a todos os seguintes critérios:
1. Permitir o registro das manifestagbes de forma
eletrénica (por meio de formulario, e-mail, aplicativo .
IVO8. . o - | ete; Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Funcionamento O Municipio possui sistema eletrénico que possibilite o - responsavel pela
: A registro e o gerenciamento de todo o processo de SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 18666 . = X A 5 . ~ SIM - -
Comunicaggo Canal de manlfe§ta<;§o recebido pela ouvidoria ou canal de 2 Qerenuar todo o processo da man[festagao, (COMBO BOX) car)al dfa
Comunicacao comunicagao? incluindo: Protocolo de recebimento; Triagem e comunicagéo do
classificagdo (ex.: sugestdo, denuncia, elogio etc.); municipio

Encaminhamento para as areas competentes; Controle
dos prazos de resposta; Registro da resposta enviada
ao cidaddo; Arquivamento ou encerramento da
manifestagdo.




- Deve haver um formulario eletrénico especifico para
manifestagdes dos usuarios dos servigos publicos;

- O formulario deve estar disponivel de forma visivel e
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acessivel: No site oficial da Prefeitura;
Preferencialmente, em pagina identificada como X
V08, i » - ) . . “Ouvidoria”, “Fale Conosco”, “Canal de Comunicag&o” Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Funcionamento Ha formL_JIarlo e’let_ronlco_ para manlfes'lag;ao de usuarios | oy similar; - respor_\sayel pela
ou Canal de da Ouvidoria ou 18667 dos servigos publicos disponivel na pagina da ouvidoria L . ” ) SIM/NAO SIM R R ouvidoria ou
B ou no canal de comunicagdo no site institucional da | - © formulério eletronico deve permitir o registro de | (comMBO BOX) canal de
Comunicagéo Cana_l de Prefeitura? manifestagdes como: Reclamagdes; Denuncias; comunicacggo do
Comunicag&o ' Sugestdes; Elogios; Solicitages diversas (ex: pedido municipio
de informagao ou providéncias);
- O formulario deve conter campos basicos, tais como:
Tipo de manifestagcéo; Nome do cidaddo (pode permitir
anonimato, se desejado); Descrigdo da manifestagéo;
Meios de contato para resposta (ex: e-mail, telefone);
1VO08. - . . - Servi('ior(a)
Q03, Ouvidoria | Funcionameno drecons exataments 8 publicagko. do. formuiarc COMENTARIO . . " idora 0
ou Canal de da Ouvidoria ou 18668 eletronico para manifestagéz de us?,lérios dos servigos - (CAIXA DE NAO (18667 == "SIM") | NAO SE APLICA canal de
Comunicagio Co(?l?rﬂlcgzéo publicos. TEXTO) comuni;agé_o do
municipio
- Deve haver sistema eletrénico que permita o usuario
consultar, por meio do numero do protocolo, o
andamento da manifestacéo registrada;
- O sistema deve estar disponivel a qualquer momento,
IVO8. Hs bildade d o d ) b por meio da internet; Servic'ior(la) |
QO03. Ouvidoria Funcionamento a possiolidade de o usuario de Servigos publicos, | o gigtema de consulta deve permitir identificar as I responsavel pefa
ou Canal de da Ouvidoria ou 18669 apos o rgglstro, acompanha[ o tramite de sua etapas percorridas (ex.: recebida, encaminhada, em SIMINAC SIM - - ouvidoria ou
Comunicaggo Canal de manlfe_stagao, por meio eletrénico, pelo protocolo andlise, respondida etc.); (COMBO BOX) car)al d:a
Comunicaggo fornecido? ) . comunicagdo do
- O sistema deve conter mecanismo de busca por municipio
protocolo, sem exigir login em sistemas internos
restritos;
- A ferramenta deve estar visivel no site da Prefeitura,
na area da Ouvidoria ou Canal de Comunicagao.
- O Municipio ndo solicita, nem impde a necessidade
de o cidadao explicar os motivos ou razdes pessoais
para registrar uma manifestagdo (dendncia, sugestao,
08 reclamagéo, eltl)glo etc.); A Servidor(a)
Q03. Ouvidoria | Funcionamento A manifestagéo do usudrio de servico pablico por meio | - Esse entendimento deve estar previsto em norma B responsavel pela
: e de canal de comunicagdo ou ouvidoria é recebida sem | local e praticado na rotina do canal de comunicag&o; SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 18670 ; y A A L o SIM - -
Comunicacéo Canal de que haja r)ecesmdade de gxpllmtajgao de motivos ou | - O formulario ndo deve conter campo obrigatorio para | (COMBO BOX) car]al dfe
Comunicagdo razdes de interesse da manifestagdo? justificativa da manifestagdo e requisitos que comunicagao do
condicionem o processamento da manifestagcdo a municipio
demonstragdo de interesse pessoal;
- A regra deve valer para todos os canais disponiveis
(presencial, eletrénico, e-mail, telefone etc.).
- As manifestagdes devem ser atendidas dentro do Senvi
1V08. razo legal: Apresentar resposta conclusiva ao cidaddo erwgor(a)
- . - . . prazo legal: Ap e§e esp: . responsavel pela
QO03. Ouvidoria Funcionamento O Municipio respeita o prazo de 30 dias para | no prazo de até 30 dias, contados do registro da SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 18671 apresentar resposta as manifestagdes dos usudrios de | manifestagdo. Caso necessario, a prorrogagéo é feita (COMBO BOX) SIM - - canal de
Comunicagao Canal de servigos publicos? uma Unica vez, por mais 30 dias, com justificativa o
Comunicagao expressa, conforme previsto na Lei n° 13.460/2017, art. comunicagao do
municipio

16.




- O Municipio deve apresentar documentagdo que
comprove a realizagdo de estudo para dimensionar a
forga de trabalho necessaria na ouvidoria ou canal de
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1V09. Gestéo de > ave Servidor(a)
N Pessoas e A ouvidoria ou canal de comunicag&o realizou estudo | COmMunicacao; responsavel pela
QO3. Ouvidoria L e X R . . o 5 O
Controle de que indique o quantitativo ideal de profissionais | - O estudo deve estimar o nimero de profissionais SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de N 18672 o N - . SIM - -
c o Qualidade do necessarios para o recebimento e tratamento das | necessarios para o recebimento e tratamento de | (COMBO BOX) canal de
omunicagéo . > . # > A o
Canal de manifestagdes recebidas? manifestagdes na ouvidoria; comunicagéo do
Comunicagéo - Para a realizagdo do estudo, o municipio pode municipio
considerar a média mensal de manifestagdes e o tempo
médio de atendimento.
1V09. Gestéo de Servidor(a)
QO03. Ouvidoria gg:tsrglzsdee Anexe o documento que contenha o estudo que indique - - rei%%?:sx:'guem
ou Canal de Qualidade do 18673 o quantitativo ideal de profissionais para atuar na - ANEXO NAO (18672 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de
Comunicagéo ouvidoria ou canal de comunicagdo. o x
Canal de comunicag&o do
Comunicagao municipio
1V09. Gestéo de Servidor(a)
QO03. Ouvidoria Pessoas e O quantitativo de profissionais que atuam na ouvidoria | - O quantitativo atual de servidores que atuam na 5 respor_\sayel pela
Controle de L S . - N N SIM/NAO - " & ouvidoria ou
ou Canal de Qualidade do 18674 ou canal de comunicagao do municipio esta de acordo | ouvidoria deve estar de acordo com o dimensionado (COMBO BOX) SIM (18672 =="SIM") NAO canal de
Comunicagéo com o estudo realizado? pelo estudo. L
Canal de comunicag&o do
Comunicagao municipio
- Deve haver documento formal que comprove a
IV09. Gestao de designagédo especifica de servidor(es) para atuar no Servidor(a)
o Pessoas e . . ) recebimento de manifestagdes por meio da ouvidoria responsavel pela
QO03. Ouvidoria Controle de o Muplmplo deS|gnoulformaI_men_te ser\{ldor(e.s) parao | o canal de comunicagao oficial. SIM/INAO ouvidoria ou
ou Canal de Qualidade d 18675 recebimento de manifestagdes junto a ouvidoria ou ) . N COMBO BOX SIM - - I d
Comunicacéo ualidade do canal de comunicacio? - Pode ser uma portaria, ordem de servigo, instrugéo ( ) canal de
Canal de normativa, resolugdo, decreto ou outro ato comunicagao do
Comunicagéo administrativo  formal, desde que comprove a municipio
designacgao para essa fungéo.
1V09. Gestéo de Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Pessoas e Anexe os documentos que comprovem a designagao responsavel pela
. Controle de de servidor(es) para atuar junto a ouvidoria ou para o R X o " X ouvidoria ou
ggm%i?:; déeo Qualidade do 18676 recebimento de manifestagbes no canal de ANEXO NAO (18675 SIM") | NAO SE APLICA canal de
¢ Canal de comunicagao. comunicagéo do
Comunicagao municipio
- Deve haver comprovacéo da participagao de todos os
~ servidores designados para a ouvidoria ou canal de .
IvoséSGsEcl)zt:(; de Os servidores para atuar junto a ouvidoria ou para o | cOMuNicagao em agoes de cap‘aCItagao, com foco nos ressigg:\?;(la)ela
Q03. Ouvidoria recebimento de manifestacdes no canal de | Processos técnicos de trabalho; x ponsavel p
Controle de X = ) A o . " SIM/NAO e " x ouvidoria ou
ou Canal de N 18677 comunicagao foram capacitados, no ano de referéncia, | - As capacitagbes devem ter sido realizadas no SIM (18675 =="SIM") NAO
o Qualidade do - - = . P . (COMBO BOX) canal de
Comunicagao para o exercicio da fungdo em relagdo aos processos | exercicio corrente (ano de referéncia da avaliagdo); o
Canal de tecni de trabalho? comunicagao do
Comunicagéo ecnicos de trabaiho? - A capacitagio pode ter sido realizada por: Entidade municipio

externa (ex.: CGU, CGE, TCE, escolas de governo)
e/ou Equipe técnica interna especializada.
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1V09. Gestao de = o Servidor(a)
Anexe a documentagdo que comprove a realizagéo dos .
S Pessoas e N B - = N responsavel pela
QO3. Ouvidoria Controle de treinamentos relacionados a atuag&do dos servidores da - - ouvidoria ou
ou Canal de Qualidade do 18678 ouvidoria ou canal de comunicagdo (certificados de - ANEXO NAO (18677 == "SIM") | NAO SE APLICA canal de
Comunicagao participacéo ou frequéncia dos servidores designados; o a
Canal de o I comunicagéo do
c s relatério de capacitagéo interna). A
omunicagao municipio
- Deve ser elaborado um relatério de gestdo da
ouvidoria ou canal de comunicagéo;
- O relatorio a ser apresentado deve ser o referente ao
exercicio anterior;
- Pode ser denominado ‘“relatério de ouvidoria”®,
“relatério de gestdo da ouvidoria”, “relatério de
IVOgésGseozt:z de O Municipio elaborou relatério de gestdo, para o manlfesta'\goes ,’etlc. N . ressinrvslgs;(la)ela
QO3. Ouvidoria Controle de exercicio anterior ao ano de referéncia, que consolide | - Contetido minimo do relatorio: Quantitativo de SIMINAO o%vidoria (fu
ou Canal de Qualidade do 18679 o processo de recebimento, andlise e respostas das | manifestacdes  recebidas, classificadas por tipo (COMBO BOX) SIM - - canal de
Comunicagéo Canal de manifestages dos usudrios de servigos publicos, | (reclamagdes, denuncias, sugestes, elogios etc.).; comunicacio do
c - apontando eventuais falhas e sugestdes de melhorias? | Informacdes sobre o tempo médio de resposta; Dados aga
omunicacao sobre os temas mais recorrentes; Analise critica das municipio
manifestagdes, com identificagcdo de possiveis falhas
ou gargalos na prestagdo de servigos; Sugestdes de
melhorias ou providéncias adotadas (ou encaminhadas
a setores competentes).
- O relatério deve estar publicamente disponivel no site
oficial ou no Portal da Transparéncia do Municipio.
1V09. Gestéo de Servidor(a)
Q3. Ouvidoria gfrftsrgfes o Informe o endereco eletranico (Link) do site oficial que COMENTARIO i i 'eso‘:ﬁ/’i‘j:x:';’ue'a
ou Canal de Qualidade do 18680 direcione exatamente a publicagdo do relatério em - (CAIXA DE NAO (18679 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de
Comunicagao questéo. TEXTO) P
Canal de comunicag&o do
Comunicagao municipio
- Deve haver quadro, grafico, tabela, ou alguma outra
forma de demonstrar o total de manifestagdes
recebidas e tratadas no exercicio correspondente ao
relatorio.
_ - Os dados devem estar classificados por tipo de .
IV09. Gestéo de O relatério inclui um resumo consolidado com o namero | atendimento: Presencial, Telefonico, Online (formulério Servidor(a)
Q03. Ouvidoria gc?:tsrgﬁasdee de manifestagdes recebidas e tratadas, detalhadas por | elétronico, e-mail, sistema etc.), Carta (manifestagéo SIMINAO . reso;:ﬁl?;sr\?aelguela
ou Canal de ) 18681 tipo de atendimento (Presencial, Telefonico, Online e | €ntregue fisicamente) SIM (18679 == "SIM") NAO
o Qualidade do . A g . . . . (COMBO BOX) canal de
Comunicagao Carta), além da indicagdo do tempo médio de [ - Deve ser possivel identificar o numero de o
Canal de di 5 P - das/ Juid dad comunicagéo do
Comunicacs atendimento? mani estapoes tratadas concluidas, com  dados e
céo municipio
comparativos (por exemplo, recebidas x respondidas).
- A manifestagdo “tratada” deve ser aquela com
resposta conclusiva ou encaminhamento para solugao.
- O relatério deve apresentar a média de dias entre o
recebimento e a resposta final.
- O relatério deve apresentar séries temporais mensais,
1IV09. Gestdo de ou seja, quantidade de manifestagdes por més do Servidor(a)
I Pessoas e O relatério inclui uma demonstragdo consolidada da | €Xercicio (janeiro a dezembro). responsavel pela
QO03. Ouvidoria = ! . ~ - X A
Controle de evolugdo mensal das quantidades de manifestagdes | - Pode ser em formato de tabela, grafico de colunas ou SIM/NAO - " i ouvidoria ou
ou Canal de Qualidade d 18682 bidas/tratad t ’ Recl = Jinha | COMBO BOX SIM (18679 == "SIM") NAO Id
Comunicagao ualidade do recebidas/tratadas  por  categoria ( eclamacéo, | linha temporal. ( ) canal de
Canql de_ Denuncia, Comunicag¢éo, Sugestdo, Elogio)? - A demonstracdo deve classificar as manifestacées, comunicagao do
Comunicagao municipio

tais como: Reclamagdo; Denuncia; Comunicagéo (ou
simples solicitagdo de informagao); Sugestao; Elogio.




- A apresentagdo deve ser sintética e consolidada,
facilitando a avaliagédo de desempenho ao longo do
tempo.
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- O relatério deve apontar os principais temas,
problemas ou tépicos mais mencionados nas
manifestagdes recebidas ao longo do exercicio.

- A identificagdo pode ser feita por meio de: Listagens,
Andlises qualitativas, Classificagbes por area ou
assunto, Gréficos de frequéncia.

IV09. Gestéo de - - O relatério deve indicar, de forma clara e objetiva, as Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Pessoas e O relatério contempla os pontos recorrentes apontados acdes ou providéncias édotadas pela administra;;éo - responsavel pela
| Controle de nas manifestagbes recebidas e as principais " SIM/NAO e & ouvidoria ou
ou Canal de Qualidade d 18683 idénci p t q |2 administraco de | P2 COMBO BOX SIM (18679 == "SIM") NAO Id
Comunicago ualidade do providéncias que foram tomadas pela administragéo de _ N _ ( ) canal de
Canal de modo a solucionar os apontamentos realizados? Solucionar, Responder, Mitigar, Ou prevenir os comunicagao do
Comunicagéo problemas apontados. municipio
- Deve existir uma correlagdo Vvisivel entre as
manifestagdes recorrentes e as providéncias adotadas.
Exemplo: se houve recorréncia de manifestagdes sobre
demora em marcagdes na saude, o relatério deve
apresentar medidas adotadas na area para enfrentar o
problema.
- Deve haver ato oficial publicado convocando para
audiéncia(s) publica(s) no exercicio corrente;
- Exemplos de atos: edital, aviso publico, portaria ou
comunicado;
- Deve haver meio de publicidade em canal de ampla
divulgagdo: Site oficial do Municipio; Portal da
Transparéncia; Diario Oficial (impresso ou eletrénico);
Foi realizado, no ano de referéncia, o chamamento a Outros_canais ?"?P!am.e"t? ac_essiveis a populago
N iblica(s) que permita que cidados e (como_redes sog|a|3|nst|tut:|ona|s, se complementares, Gestor(a)
Q04. Controle IvV10. audiéncia(s) publ - - - e mas néo exclusivamente). IM/NA o
Social e Participagso 18684 entidades da sociedade civil part_lc!p_em de dlscu_ssoes o 5o T SIM/NAO SIM R R mu.nlmpal da
Comunicacio Social de temas relevantes do municipio, por meio de | - Devem constar no ato de convocagdo: Tema da | (COMBO BOX) area de
¢ publicidade em canal de ampla divulgagdo (Site | audiéncia; Data, horario e local (ou link, se virtual); administragao
institucional ou dirio oficial)? Forma de participagdo (presencial, remota ou hibrida);
Indicagdo de autoridade responsavel ou setor
organizador; Canal de contato para duvidas e/ou envio
prévio de manifestacdes.
- A audiéncia publica pode tratar de temas relevantes a
coletividade, como: Orgamento publico (PPA, LDO,
LOA), Meio ambiente, Planos diretores, Salde,
educacdo ou mobilidade, Prestagdo de contas ou
definigao de politicas publicas.
Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que i Gestor(a)
Q04. Controle IV10. direcione exatamente a publicagdo do documento COMENTARIO - B icinal da
Social e Participagédo 18685 contendo os chamamentos oficiais do municipio das - (CAIXA DE NAO (18684 =="SIM") | NAO SE APLICA municipa
s . a L A area de
Comunicagao Social audiéncias publicas, com data de publicagdo dentro do TEXTO)

exercicio de referéncia.

administragao




- O Municipio deve possuir ao menos uma conta oficial

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Q04. Controle V10 Os chamamentos a audiéncia(s) publica(s), realizados | ativa (Instagram, Facebook, X/Twitter, YouTube etc.) Gestor(a)
e A no ano de referéncia, de cidaddos e entidades da | com identificagéo institucional clara (ex: nome, braséo, SIM/NAO I— e municipal da
Social e Participagao 18686 ; ; ; ; SIM (18684 =="SIM") NAO P
Comunicacio Sogalg sociedade civil foram publicados em alguma rede social | cargo, bio com link do site oficial); (COMBO BOX) area de
¢ que o Municipio utilize de forma institucional? - A publicagdo deve permanecer visivel ou ser administragao
registrada (ex: nos destaques ou histérico da pagina).
Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione i Gestor(a)
QO04. Controle IV10. exatamente a postagem em rede social contendo o COMENTARIO - - municipal da
Social e Participagao 18687 chamamento oficial do municipio a uma audiéncia - (CAIXA DE NAO (18686 == "SIM") | NAO SE APLICA éreapde
Comunicagéo Social publica, com data de publicagdo dentro do exercicio de TEXTO) L ~
PO administragéo
referéncia.
- Tema deve ser claramente identificado:
A publicidade apresenta de forma objetiva o assunto a
ser tratado na audiéncia (ex: “Lei Orgamentaria Anual
2026”, “Plano Diretor”, “Politica Municipal de
Saneamento”).
QO4. Controle V10 - O local da audiéncia deve ser informado: Gestor(a)
Social e Participa.géo 18688 O contetdo da publicidade contempla o tema, local e | A publicidade especifica o local onde a audiéncia SIM/NAO SIM (18686 == "SIM") NAO municipal da
Comunicaggo Social hora da audiéncia publica? ocorrera, podendo ser: Presencial: enderego completo | (COMBO BOX) areade
(ex: Camara Municipal, auditério da Prefeitura); e administragao
Virtual: link da videoconferéncia ou instrugcdes de
acesso.
- Deve haver o horario indicado:
A publicidade apresenta o horario de inicio da
audiéncia (e, se houver, previsdo de término).
- O Municipio deve gravar o evento (audiéncia publica,
consulta, reunido participativa etc.) com imagem e som.
- Deve haver o relato minimo do contetdo do evento: A
gravacdo deve conter o desenvolvimento da audiéncia,
incluindo: Apresentagao dos participantes e painelistas;
Discussdo do tema; Espago para participagdo da Gestor(a)
. sociedade (quando houver); Encaminhamentos e/ou " St
Qogb(sic;?gole Partli\gpoa.géo 18689 E gerada e publicada a gravagéo audiovisual, contendo conclus()es.(q ) SIM/NAO SIM (18686 == "SIM") NAO municipal da
Comunicacdo Social o relato do evento? o o (COMBO BOX) area de
G - De\(e haver a publicagdo em meio institucional administragéo
acessivel:
A gravagao é publicada de forma publica e online, em
pelo menos um dos canais oficiais: Site institucional;
Portal da transparéncia; Canal de video (ex: YouTube
oficial); Redes sociais institucionais (Facebook,
Instagram etc.).
Qo4. Controle IV10. o - COMENTARIO Gestor(a)
Social e Participagsio 18690 Informe o e‘nderego~eletron|co (Link) que direcione B (CAIXA DE NAO (18689 == "SIM") | NAO SE APLICA mu.n|<:|pal da
Comunicagao Social exatamente a gravagao. TEXTO) area de

administragao




- Deve haver comunicagéo formal a ouvidoria ou canal

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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de comunicagdo do municipio de todas audiéncias Servidor(a)
Q04. Controle V10 A Ouvidoria ou o Canal de Comunicag&o do Municipio, | PUblicas realizadas no exercicio com no maximo 10 . responsavel pela
Sbcial e Participa-g:éo 18691 visando o fomen_to ao controle so_cial, foi cientiﬁcgda,_no dias de antecedéncia; SIM/NAO SIM R R ouvidoria ou
Comunicagao Social ano de referéncia, quanto a realizagéo das audiéncias | - A comunicagdo pode ser feita por: Documento de | (COMBO BOX) canal de
publicas com no minimo 10 dias de antecedéncia? comunicag&o, memorando interno, e-mail oficial, oficio comunicagéo do
ou sistema de gestio que registre o envio da municipio
informacéo sobre a audiéncia publica;
- Deve ter sido realizado consulta(s) publica(s) no
exercicio corrente;
- Deve haver documentagdo capaz de comprovar a
. i | b convocagao da consulta publica realizada;
QO04. Controle IV10. rec;;argnmir:a Izer‘r?aiar?:rsgetasansglz Iczis\}ulgggéaono(sﬁ: - Deyg have_r regi_s’tr_o de_ publicagéo em ganal oficial do 5 Ge_st_or(a)
Social e Participagao 18692 institucional, diario oficial, entre outros), sobre temas de municipio: site, diério oficial, redes sociais. SIMINAO SIM - - mulnlmpal da
s . AT ; . A N ; i (COMBO BOX) area de
Comunicagao Social relevancia social, visando a manifestagdes de cidadéos | - Deve ser publicada a data, tema objetivo e formas de L =
e entidades da sociedade civil? participagdo nas consultas; administragéo
- A(s) consulta(s) realizada(s) deve tratar de temas de
relevancia social, como: Salde, educagao, assisténcia
social, mobilidade, meio ambiente, orgamento
participativo, entre outros.
forne o endereo lttnic L do e fal e st
Social e Participagdo 18693 A o - (CAIXA DE NAO (18692 == "SIM") | NAO SE APLICA ‘niclpal da
Comunicagao Social municipio a uma consul!a_ publica, _com data de TEXTO) area de B
publicagéo dentro do exercicio de referéncia. administragéo
- O conteudo da publicidade de todas as consultas
publicas realizadas devem explicitar o assunto em
debate de forma clara (ex: “consulta publica sobre
mobilidade urbana”, “revisdo do plano diretor”,
Q04. Controle V0. A publicidade de }odgs as consultas publicas realizadas | “alteragdes no orgamento participativo”, etc.); - Gelstlor(a)
Social e Participagao 18694 no ano de referéncia contemplaram o tema, 0 prazo | _ 5 . piicidade deve indicar como os cidadaos podem SIMINAC SIM (18692 == "SIM") NAO municipal da
Comunicaggo Social razoavel a manifestacdo e os meios pelo quais os enviar  contribuighes, por exemplo: Formuldrio (COMBO BOX) area de
participantes podem responder? A R X y ; i administragéo
eletrénico; E-mail institucional; Presencialmente;
Aplicativos, WhatsApp, redes sociais institucionais.
- Deve estar claro o prazo para que os cidaddos
respondam a consulta.
- Todas as consultas publicas realizadas no exercicio
corrente devem ser divulgadas em pelo menos uma
. . . rede social institucional oficial; Gestor(a)
Q04. Controle IV10. As consultas publicas realizadas foram divulgadas nas = . SIMINAO - cipal da
Social e Participagao 18695 redes sociais oficiais do municipio? (Ex.: Facebook, | - Informagdes que devem estar na postagem: Tema ou COMBO BOX SIM (18692 == "SIM") NAO mulnlmps
Comunicagéo Social Instagram etc.) assunto dg consylta; Dgta de inicio e ter{nlno do prazo ( ) areade
para manifestagdo; Meios de participagdo (formulario, administragéo
e-mail, audiéncia etc.); Canal de acesso (ex: link para
pagina especifica no site).
Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione i Gestor(a)
Q04. Controle IV10. exatamente a postagem que comprove o contetido do COMENTARIO - B municipal da
Social e Participagédo 18696 anuncio da consulta publica em rede social do - (CAIXA DE NAO (18695 =="SIM") | NAO SE APLICA éreapde
Comunicagédo Social municipio com data de publicagdo dentro do exercicio TEXTO)

de referéncia.

administragao




- Todas as consultas publicas do exercicio corrente
devem ter oferecido alternativa eletronica de
participagao:

1. Formulario eletrénico (preferencialmente no site
institucional ou pagina especifica do evento); e/ou 2.
Enderego de e-mail oficial para recebimento de

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Coordenadoria-Geral de Fiscalizagao

Q04. Controle IV10. As manifestagdes de todas as consultas publicas | manifestagoes; SIMINAO Ge_st_or(la()j
Social e Participagédo 18697 realizadas podem ser respondidas eletronicamente | - Os meios eletrdnicos utilizados devem ser ativos e (COMBO BOX) SIM (18692 =="SIM") NAO mlg:fapje a
Comunicagéo Social (formulério no site ou e-mail)? acessiveis ao cidad3o, contendo: Link funcional para o administragao
formulario; E-mail institucional valido e monitorado.
- Documentos comprobatérios: Prints das paginas de
divulgagao da consulta contendo o link ou e-mail; Copia
do formulério eletrénico utilizado; Comprovagéo do
recebimento de manifestagdes eletronicas (ex.:
relatdrios extraidos da ferramenta usada).
Anexe documento que comprove que as manifestagdes
Q04. Controle IV10. as (l;onsrliahs QIo exergi(t:io ;()judedrlamI ser_res%ondidas pl?r Gelstlor(lac)j
Social e Participagao 18698 meio_eletrénico (prints da divulgagdo da consulta - ANEXO NAO (18697 =="SIM") | NAO SE APLICA | Municipalda
Comunicaggo Social contendo_ link ou e—mal!, comprovagao c!e_ receblrrlento area de B
de manifestagdes, cépia do formulario eletronico administragéo
utilizado).
- As manifestagdes dos participantes devem ter sido
divulgadas posteriormente a realizagéo das consultas,
de forma consolidada ou individual, em canais oficiais
do Municipio, tais como: Site institucional da Prefeitura;
Portal da Transparéncia; Diario oficial do municipio;
Perfis oficiais em redes sociais (desde que tenham
carater institucional e amplo acesso);

Q04. Controle IV10. As manifestagdes dos participantes de todas as | - A divulgagdo pode ocorrer por meio de: Relatério ou SIM/NAO - mﬁr?iscti(;))ra(laéa
Social e Participagédo 18699 consultas publicas realizadas no exercicio foram | ata contendo sintese das manifestagdes; Publicagdo (COMBO BOX) SIM (18692 == "SIM") NAO area de
Comunicagao Social divulgadas em canais oficiais do municipio? textual com os principais pontos levantados; administragao

Documentos com agrupamento tematico das
manifestagdes; Videos ou transmissdes comentando
os resultados;

- As manifestagdes divulgadas devem preservar dados
pessoais identificaveis, salvo autorizagédo expressa do
participante, conforme a Lei Geral de Protegdo de
Dados;

Q04. C ani f i A Gestor(a)

. Controle IV10. Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO - - municipal da
Social e Participacéao 18700 exatamente a publicidade das manifestagbes de - (CAIXA DE NAO (18699 =="SIM") | NAO SE APLICA area de
Comunicagado Social participantes das consultas publicas. TEXTO) administraggio

- As agdes devem ter por finalidade: Esclarecer o
o L . funcionamento da Ouvidoria ou canal de comunicagéo;
A Ouvidoria ou canal ~de comunicagao do Municipio | orientar a populagio sobre como  realizar Servidor(a)
promoveu eventos, agbes educativas ou campanhas, | manifestagdes efou pedidos com base na Lei de responsavel pela
Q04. C.ontrole IV1 0. . no ano de referéncia, com o objetl’vo' de capacitar a | pAcesso Informagéo (Lei n° 12.527/2011); Promover o SIM/NAO ouvidoria ou
Social e Participacédo 18701 sociedade e os servidores publicos sobre 0 | controle social e o uso consciente desses canais; (COMBO BOX) SIM - - canal de
Comunicagao Social funcionamento da prépria Ouvidoria e sobre os . K . X - icacao d
procedimentos para realizagao de pedidos de acesso a | - AS acdes devem ter sido voltadas & sociedade civil comunicagao do
e/ou a servidores publicos municipais; Eventos internos municipio

informagao?

com foco apenas em rotinas da equipe da ouvidoria ndo
sdo suficientes;




- Exemplos aceitaveis de agdes: Oficinas, palestras ou
rodas de conversa presenciais ou online; Campanhas
informativas em redes sociais ou no site institucional;
Participagéo ativa da Ouvidoria em audiéncias publicas
ou foruns sociais; Distribuicdo de cartilhas educativas
ou materiais visuais acessiveis; Webinars sobre
transparéncia publica, cidadania, ou acesso a
informacgéo.

- Evidéncias: Registros em atas, noticias no site, fotos,
prints de publicagdes; Materiais divulgados (folders,
videos, slides etc.); Relatérios da Ouvidoria que
mencionem a realizagdo das agdes; Publicagbes em
redes sociais oficiais do Municipio;

- Pelo menos uma agéo deve ter ocorrido no exercicio
corrente.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Servidor(a)
Q04. Controle V0. Anexe documento que comprove a realizagéq dqs respor)sa’yel pela
Social e Participagsio 18702 eventols.de contrple soclal promovidos pela ouvidoria B ANEXO NAO (18701 == "SIM") | NAO SE APLICA ouvidoria ou
Comunicaggo Social (ma_lterlals de divulgagdo, cartazes, folders, atas, car)al d:e
registros de presenca). comunicagao do
municipio
- Deve haver documento formalizado para o exercicio
corrente que trate sobre o planejamento da divulgagdo
de contetdos informativos para o exercicio corrente;
- O documento pode ser denominado como:
planejamento editorial, calendario institucional de
Q4. Controle VA1, 0O Municipio possui estabelecido planejamento editorial | COMunicacao; plano de publicagdes; Agenda de IMINA Servidor(a)
Social e Comunicagéo 18703 ou calendario institucional para divulgagdo de comunicaggo; entre outros. SIMINAO SIM - - responsa_vel [Jela
o AR ) y . P _ indi 5 : COMBO BOX) comunicagao
Comunicagéo com o cidadao conteudos informativos no ano de referéncia? O documento deve indicar as agdes planejadas e | )
estratégias previstas para o exercicio corrente, como: social
Divulgagdo de servigos publicos; Campanhas
educativas e de conscientizagdo (vacinagdo, meio
ambiente, violéncia contra mulher etc.); Comunicagdo
em situagdes emergenciais (ex: enchentes, epidemias);
acdes da Prefeitura.
Q04. Controle VA1, Alnexg do;:;um(e;r:tol IformalI ggg 'tratt'T .soblre o Servigor(la) |
: s planejamento editorial ou calendario institucional para A I X responsavel pela
Coi?;cr:iaclaiéo ;%mgzlize;%z% 18704 divulgagdo de contetdos informativos no ano de B ANEXO NAO (18703 =="SIM") | NAO SE APLICA comunicagéo
referéncia. social
- Deve haver ato oficial (portaria/decreto/ordem de
servico) designando o servidor responsavel pelo
Q04. Controle V11 planejamento editorial; . Servidor(a)
Sbciale Comunic;’-x = 18705 O Municipio dispde de servidor responsavel pela | - O ato ou a descrigdo do cargo deve mencionar SIM/NAO SIM 18703 == "SIM" NAO responsavel pela
o 'cagao elaboragéo e execugéo do planejamento editorial? tividad - elabi 30 d lendario editorial (COMBO BOX) ( ) comunicagao
Comunicago com o cidaddo atividades como: elaboragdo do calendario editorial,

definicdo de linhas editoriais, aprovagdo de pautas,
coordenagdo de canais oficiais (site/portal/redes
sociais), e execugdo/monitoramento das publicagdes.

social




Q04. Controle
Social e
Comunicagéao

IV11.
Comunicagao
com o cidaddo

18706

Anexe ato de designagdo do servidor para atuar na
elaboragdo e execugdo do planejamento editorial
estabelecido.

ANEXO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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(18705 == "SIM")

NAO SE APLICA

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao
social

QO04. Controle
Social e
Comunicagédo

IV11.
Comunicagao
com o cidaddo

18707

O planejamento estabelece um cronograma para a
divulgagdo dos conteudos informativos durante o
exercicio?

- O documento deve indicar datas ou periodos
planejados para divulgagéo de contetdos ao longo do
exercicio, podendo ser:

Mensal, bimestral ou trimestral; Por campanha ou
evento (ex.. “Janeiro Branco”, “Setembro Amarelo”,
Semana da Saude etc.); e por tipo de contetdo (ex.:
datas comemorativas, prestagdo de contas, divulgagéo
de servigos publicos etc.).

- O cronograma deve prever quais contetudos serdo
veiculados e para quem se destinam, com abordagens
informativas, educativas ou de utilidade publica.

SIMINAO
(COMBO BOX)

SIM

(18703 == "SIM")

NAO

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao
social

QO04. Controle
Social e
Comunicagado

IV11.
Comunicagao
com o cidaddo

18708

O planejamento estabelece os canais de comunicagéo
onde os conteudos informativos serdo divulgados ao
longo do exercicio?

- O planejamento deve mencionar os canais oficiais
utilizados pelo Municipio, como: Site institucional da
Prefeitura; Portal da Transparéncia; Redes sociais
(Facebook, Instagram, YouTube, Twitter/X etc.); Diario
oficial (digital ou impresso); Radio comunitaria; TV
institucional; Painéis fisicos em reparticdes publicas;
Aplicativos oficiais da prefeitura; SMS, WhatsApp
institucional, ou outros canais de mensagem.

- Deve haver correspondéncia clara entre os tipos de
contetido planejados e os canais escolhidos (por
exemplo, contetidos audiovisuais para redes sociais,
informativos técnicos no site institucional etc.).

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

(18703 == "SIM")

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagdo
social

Q04. Controle
Social e
Comunicagédo

IV11.
Comunicagao
com o cidaddo

18709

O planejamento estabelece o responsavel pela
execugao do cronograma de divulgagao dos contetidos
informativos?

- O documento deve nomear expressamente quem é o
responsavel pela execugdo do cronograma de
divulgagdo, podendo ser: Um o6rgdo ou unidade
administrativa (ex: Secretaria de Comunicagdo Social);
Um cargo ou fungéo (ex: coordenador de comunicagéo,
assessor de imprensa, responsavel pelas redes
sociais); Um servidor especifico designado, com nome
e matricula;

Uma empresa terceirizada, se houver contrato ativo
prevendo isso com base legal.

- O responsavel deve ser incumbido de agdes praticas,
como: Gerenciar publicagdes de contelidos nos canais
oficiais; Cumprir o cronograma estabelecido; Garantir
periodicidade e atualidade das divulgagdes; Coordenar
equipe ou fornecedores envolvidos na produgédo e
veiculagdo dos materiais informativos.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

(18703 == "SIM")

NAO

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagdo
social

Q04. Controle
Social e
Comunicagédo

V11,
Comunicagao
com o cidaddo

18710

O Municipio dispde de manual de identidade visual ou
normativo interno que assegure impessoalidade,
transparéncia e foco no interesse publico na
comunicagao institucional?

Deve haver manual de identidade visual e/ou normativo
interno (lei, decreto, portaria, instrugdo normativa, guia
de comunicagdo) que preveja:

- Padroes de uso de brasdo/logomarca institucional
(tamanhos, cores, aplicagdes).

- Regras para assinatura de pegas (sem nomes/fotos
de autoridades como elemento central).

- Procedimentos para aprovagdo de conteudo (fluxo,
responsaveis).

- Orientagdes sobre acessibilidade (legenda, Libras/AD
quando aplicavel; linguagem simples).

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagdo
social




- Diretrizes para redes sociais (tom, engajamento,
moderagéo, impessoalidade).

- Proibigdo de personalizagdo partidaria/eleitoral e de
autopromogéo.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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QO04. Controle

V11,

Anexe o manual de identidade visual ou normativo

Servidor(a)
responsavel pela

Social e Comunicagao 18711 interno - ANEXO NAO (18710 == "SIM") | NAO SE APLICA comunicagio
Comunicagéo com o cidaddo : N
social
- A divulgacdo deve ter sido realizada antes da
realizacdo de cada evento. Deve abranger todos os
eventos publicos relevantes, como: Audiéncias
publicas; Reunides de conselhos; Atos de langamento
de programas ou obras; Seminarios, oficinas, féruns
abertos ao publico; Eventos de prestagéo de contas ou
escuta social;
Q04. Controle IV11. O Municipio divulgou previamente todos os eventos | - As publicagdes devem estar presentes em canais SIMINAG Servidor(a)
Social e Comunicagio 18712 plblicos realizados no ano de referéncia em redes | oficiais de redes sociais da prefeitura, como: Instagram, | - - SeNED SIM - - responsavel pela
Comunicagio com o cidado sociais com informagdes sobre o tema, local, horario? | Facebook, X (Twitter), YouTube, entre outros. ( ) comsuorzit;allcao
- A conta deve ser institucional e ativa;
-Cada publicagdo deve conter, de forma clara: Tema do
evento (assunto tratado); Local de realizagdo
(endereco fisico ou ambiente virtual com link); Horario
(data e hora de inicio); e ,quando necessario,
instrugdes de participagdo (ex: necessidade de
inscrigdo).
Servidor(a)
Q04. Controle IV11. . d
. N Anexe captura(s) de tela de postagens em rede social X - " i responsavel pela
c Sociale Comunicagao 18713 contendo a divulgagdo de eventos publicos relevantes. B ANEXO NAOC (18712 =="SIM") | NAO SE APLICA comunicag&o
omunicagdo com o cidaddo social
- Deve haver registros audiovisuais de todos os eventos
publicos relevantes realizados pelo municipio no
exercicio corrente;
- Os eventos publicos promovidos ou organizados pela
administragéo municipal (audiéncias, féruns,
seminarios, langamentos de programas, escutas
publicas etc.) devem ter sido registrados por meio de:
Q04. Controle IV11. O municipio disponibiliza em plataformas institucionais Videos; Fot'ograflas, Transmlssoe's aovivo .(|IVeS). SIMINAO Serwqor(la) |
Social e Comunicagao 18714 oficiais registros audiovisuais de todos os eventos | -~ OS registros devem ter sido publicados em SIM . - responsavel pefa

Comunicagao

com o cidadao

publicos realizados no ano de referéncia?

plataformas institucionais oficiais, como: Site oficial da
Prefeitura; Portal da Transparéncia (caso haja segdo de
“eventos”); Canais de redes sociais com uso
institucional reconhecido (ex: Instagram, Facebook,
YouTube etc.); Aplicativos ou plataformas préprias de
comunicagao oficial do Municipio;

- Os registros devem conter informagdes basicas sobre
o evento: Tema; Data e local; Orgéo responsavel;
Indicagéo de que se trata de evento oficial.

(COMBO BOX)

comunicagdo
social




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Servidor(a)

Q04. Controle IV11. Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO responsavel pela
Social e Comunicagao 18715 exatamente a publicidade dos registros audiovisuais - (CAIXA DE NAO (18714 == "SIM") | NAO SE APLICA cgmunica go
Comunicagéao com o cidaddo dos eventos publicos realizados no exercicio. TEXTO) socialc
- Para videos (institucionais, lives, reels, VT): Legenda
sincronizada; Janela/Intérprete de Libras quando
houver  discurso/palestra/evento;  audiodescrigdo
quando houver contetdo visual essencial ndo descrito
Q04. Control V11 Todas as pecas e campanhas de comunicagao, | N@ fala (ou versao alternativa com descrigao); Servidor(a)
S'ociZ?eme Comunic.ag:éo 18716 realizadas pelo Municipio no ano de referéncia, - 'Pgra audios: 'Il'ranscrigéqlinte_gral disponivel em SIM/NAO SIM R R responsa’lvel E)ela
Comunicaca idads contemplam recursos de acessibilidade (como Libras, | pagina/post associada; Identificagéo clara do contetido | (COMBO BOX) comunicagao
¢ao | com o cidadao legend diodescriggo e lin m simples)? ncial (tema, servigo, prazos) em texto. ial
egendas, audiodescrigao e linguagem simples) essencial (tema, servigo, prazos) em texto social
- Para eventos publicos transmitidos: Intérprete de
Libras em palco ou janela na transmisséo; Gravagdo
disponibilizada com legenda posterior (quando live ndo
tiver legenda em tempo real).
Q04. Controle V11, Anexe prints e/ou arquivos que contenham campanhas Serv@or(la) |
Social e Comunicagdo 18717 de comunicagdo com os devidos recursos de - ANEXO NAO (18716 == "SIM") | NAO SE APLICA responsavel pela
Comunicagao com o cidaddo acessibilidade. comunicagao
social
- A avaliagdo deve buscar identificar o impacto,
alcance, eficacia ou necessidade de aprimoramento da
comunicagao publica.
- E necessario que o Municipio tenha realizado ao
menos um processo estruturado de avaliagdo da
efetividade das campanhas de comunicagdo
institucional, no exercicio corrente, com base em
evidéncias como:
1. Enquetes ou pesquisas de opinido publica aplicadas
a populagdo sobre o alcance, clareza ou utilidade das
campanhas;
2. Formuléarios de feedback ou campos abertos em
redes sociais, sites ou eventos para coleta de
O Municipio realizou, no ano de referéncia, a avaliagao | ImPpressdes do publico; Servidor(a)
QO04. Controle V11, " LT . X "
Social e Comunicagio 18718 lda lefsftlwdade das' campanhas de comunicagao 3', Indlcadorgs dg acesso ou desempenho, como: SIM/NAO SIM R R responsalvel Eela
institucional por meio de enquetes, feedback dos | Numero de visualizagdes ou alcance das campanhas | (COMBO BOX) comunicagao

Comunicagado

com o cidadao

cidados ou indicadores de acesso?

(nas redes sociais, YouTube, site etc.); Cliques em
links; Tempo médio de visualizagdo; Curtidas,
comentarios, compartilhamentos;  Aumento  de
atendimento ou engajamento relacionado ao tema da
campanha.

- A avaliagdo deve ser referente a campanhas de
comunicagéo institucional promovidas pela Prefeitura
ou por suas secretarias (ex: campanhas sobre IPTU,
vacinagdo, educagdo, eventos publicos, direitos
sociais, prestagdo de contas etc.);

- Deve haver pelo menos um relatério, parecer técnico,
registro interno ou outro documento comprobatério da
avaliagdo realizada, como: Documento interno com
andlise de desempenho; Relatério consolidado de
redes sociais com observagdes sobre engajamento;

social




Ata de reunido com discussé@o sobre a avaliagdo de
campanhas.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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QO04. Controle

V11,

Servidor(a)

Social e Comunicagéo 18719 Anexe relatrio comprobatério da avaliagéo realizada. - ANEXO NAO (18718 == "SIM") | NAO SE APLICA resgr‘;]"s?"e' pela
Comunicagao com o cidadao unicagao
social
- O Municipio deve realizar o monitoramento de todos
seus canais institucionais ativos (como Instagram,
Facebook, X/Twitter, YouTube, TikTok ou outros);
- Deve haver o monitoramento sistematico de:
Engajamento (curtidas, comentarios,
compartilhamentos,  cliques, reagdes); Alcance
(nimero de contas ou pessoas alcangadas); e
Interagdes (respostas, mengdes, mensagens diretas
etc.).
Q04. Controle VA1, O Municipio realizou, no ano de referéncia, o |- O monitoramento deve ter por objetivo: Analisar o _ Servidor(a)
Social e Comunicagiio 18720 monitoramento das suas redes sociais institucionais | impacto da comunicagdo institucional; Identificar SIM/NAO SIM R R responsavel pela
Comunicaggo com o cidado com o objetivo de verificar o engajamento, alcance e | oportunidades de melhoria nas campanhas e | (COMBO BOX) comunicagao
interagdes? postagens; Melhorar a prestagdo de contas a social
sociedade; Reorientar o planejamento de contetdos
futuros.
- S&o evidéncias para comprovagdo do monitoramento:
Relatério de desempenho (mensal, trimestral, anual);
Dashboards com graficos e métricas gerados por
plataformas de monitoramento; Atas ou registros de
reunides internas que discutam os resultados do
monitoramento; Prints ou exportagdes de dados
analiticos das redes sociais.
Q4. Controle it Anexe documento que comprove o monitoramento A X resigggg\?;(lagela
Social e Comunicagao 18721 . - ANEXO NAO (18720 =="SIM") | NAO SE APLICA o
Comunicagao com o cidadado realizado. comunicagao
social
- O Municipio deve disponibilizar ao menos um canal
de contato direto e acessivel a populagéo, por meio de:
Formulario eletrénico no site ou Portal da
Transparéncia; E-mail institucional visivel na area de
comunicagédo; Canal de mensagens por rede social X
Q4. Controle VA1, 0O Municipio oferece canal de contato institucional para | institucional; Aplicativo institucional com opgdo de SIMINAO Ser""f"’(la) |
Social e Comunicagao 18722 recebimento de duvidas, criticas ou sugestdes da envio de sugestdes/criticas; SIM - - responsavel pefa
com o cidaddo (COMBO BOX) comunicagdo

Comunicagéao

populagdo sobre as comunicagdes divulgadas?

- O canal deve ser utilizado especificamente para
feedback sobre os conteudos comunicacionais
produzidos e divulgados pela Prefeitura, como:
Postagens em redes sociais; Campanhas de utilidade
publica; Comunicados oficiais; Videos institucionais;
Eventos de divulgagdo.

social




Atencdo: canais genéricos como "Fale Conosco" ou
ouvidorias que nédo tratam de temas comunicacionais
néo atendem ao requisito, a menos que sua finalidade
de didlogo sobre comunicagdo esteja prevista
expressamente.

- O canal precisa estar publicamente disponivel: Na
segdo de Comunicagao do site institucional; Em posts
fixos ou links nas redes sociais oficiais; Em materiais
de divulgagao impressos ou digitais.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione

Servidor(a)

Qog' Clor|1trole I |V1.1' = 18723 exatamente ao acesso aos contatos institucionais para CoéAAIT)T;AD'EO NAO 18722 == "SIM") | NAO SE APLICA responsavel pela
Com?.l?\lﬁ:aiéo co?nmgrc]:li(r:ja;%e;% recebimento de duvidas, criticas ou sugestées da B ( TEXTO) ( - ) comunicagdo
populagéo sobre as comunicagdes divulgadas. social
- Deve haver de ato administrativo (como portaria,
decreto, resolugéo ou designagéo interna) que nomeie
servidor(es) ou equipe responsavel pela comunicagdo
institucional;
QO4. Controle V11, O Municipio dispde de servidor(es) ou equipe | - O documento deve mencionar explicitamente que o SIMINAO Servidor(a)
Social e Comunicagédo 18724 formalmente designada para atuar na comunicagdo | Servidor (ou  setor/equipe) ~exercera atividades SIM - - responsavel pela
Comunicaggo com o cidaddo social? relacionadas & comunicag&o social, como: Produgdo e | (COMBO BOX) comunicagao
divulgagdo de conteldo institucional; Coordenagao de social
redes sociais oficiais; Relacionamento com a imprensa;
Elaboragdo de campanhas de utilidade publica;
Registro  audiovisual de eventos  publicos;
Planejamento e execugdo de agdes de divulgagao.
QO04. Controle V11, Anexe o ato que designou formalmente o(s) B B ressi:ggs;(la)ela
Social e Comunicagao 18725 servidor(es) ou equipe para atuar na comunicagido - ANEXO NAO (18724 =="SIM") | NAO SE APLICA cgmunicaggo
Comunicagao com o cidaddo social do Municipio. social
- A capacitagdo deve ter ocorrido no ano vigente,
podendo ser: Curso presencial ou a distancia; Oficina,
treinamento interno, capacitagédo por entidade publica
ou privada; Participagdo em eventos com foco na area
de comunicagéo institucional ou gestao da informagao
publica;
- Devem estar disponiveis documentos que comprovem
a capacitagdo: Certificados de participagéo; Lista de
presenga em cursos ou treinamentos.
QO4. Controle IV11. O(s) servidor(es) ou equipe designada recebeu(ram) | -~ A capacitagdo deve ter sido direcionada aos SIMINAO SerVIqor(la) |
Social e Comunicagdo 18726 capacitagdes para atuagdo na comunicagédo social do §9N'd°f95 forrr)alm.entle qu|gnados para funA(;oes na SIM (18724 =="SIM") NAO responsavel pela
com o cidado area de comunicagao institucional, no se aplicando a | (COMBO BOX) comunicagéo

Comunicagédo

municipio no ano de referéncia?

servidores que atuam em outras areas sem vinculo
com as agdes de comunicagao;

- A capacitagdo deve abordar, por exemplo:
Planejamento e execu¢do de campanhas de
comunicagdo  publica; Técnicas de redagdo
institucional e comunicagédo com o cidaddo; Gestao de
redes sociais; Registro e edigdo audiovisual;
Acessibilidade na comunicagao; Etica na comunicagao
publica; Gestdo da informagdo e transparéncia
institucional.

social




Q04. Controle

V11,

Anexe documentagdo que comprove a capacitagéo,

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Servidor(a)
responsavel pela

Social e Comunicagao 18727 como Certificados de participagdo e/ou lista de - ANEXO NAO (18726 == "SIM") | NAO SE APLICA comunicacio
Comunicagéao com o cidaddo presenca em cursos ou treinamentos. socialc
- Deve haver um instrumento formal de planejamento
QO5. para o exercicio corrente;
Planejamento e V12, - O plano pode estar formalizado por: Plano de
estabelecimento | Instrumentos de A Unidade Central de Controle Interno dispde de | Auditoria Interna Anual (PAI); Plano de Atuagéo Anual -
de planejamento 18728 instrumento de planejamento (plano) que contenha as | da UCCI; Outro documento normativo ou técnico que SIM/NAO SIM R R Controlador(a)
procedimentos voltados as auditorias internas a serem realizadas no ano de | registre e organize as auditorias previstas; (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagéo auditorias referéncia? - Deve conter expressamente: As auditorias internas
de Auditorias internas planejadas (com descrigdo minima dos temas ou areas
Internas a serem auditadas); e os prazos estimados com os
responsaveis pela execugao.
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de
de planejamento Anexe o instrumento de planejamento referente ao ano 5 ey 5 Controlador(a)
procedimentos voltados as 18729 de referéncia. B ANEXO NAO (18728 =="SIM") | NAO SE APLICA | ;0o municipal
para a realizagéo auditorias
de Auditorias internas
Internas
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de . U - O instrumento de planejamento que contém as -
de planejamento 18730 gnglzr;ejfer}gg;odgase;;dg?sna:n;C;?rgzs’sizszﬁgﬁ Zg auditorias internas a serem realizadas no exercicio SIM/NAO SIM (18728 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as Municipio? ’ P corrente deve estar publicado no site oficial do | (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagdo auditorias pio? municipio.
de Auditorias internas
Internas
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de COMENTARIO
d_e planejamepto 18731 !nforme o enderego e!etronlco (link) de acessqdlrgto ao _ (CAIXA DE NAO (18730 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controlado_r(_a)
procedimentos voltados as instrumento de planejamento do ano de referéncia. TEXTO) interno municipal
para a realizagdo auditorias
de Auditorias internas
Internas
- Entende-se por "problemas", um conjunto de
condigdes ou circunstancias que produzem ou podem
vir a produzir consequéncias de natureza econémica,
social e ambiental que afetam a sociedade (ex.:
(_305' Desempenho insuficiente do Municipio no IDEB, Oferta
Planejamento e Iv12. insuficiente de consultas médicas no ambito da
estabelecimento | Instrumentos de O instrumento de planejamento foi elaborado com base | estratégia de saude da familia, escolha inadequada de .
ot planejamento 18732 no levantamento de problemas que podem ser objetos | modalidades de contratagéo etc.); SIM/NAC SIM (18728 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as de auditorias internas? ol ¢ tod bl ! ‘ il (COMBO BOX) interno municipal
ara a realizacio auditorias ! - O levantamento de problemas é uma etapa essencial
P de Auditoriags internas que deve ser realizada antes da priorizagdo dos objetos

Internas

que serao auditados.Com isso, é possivel avaliar a
gravidade e a relevancia de cada situagdo para, na
sequéncia, priorizar os objetos que serdo auditados;

- Para o atendimento dessa questdo, a UCCI deve
elaborar uma lista de problemas que pode estar no




proéprio plano de auditorias ou 0 em documento a parte
que contenha o levantamento realizado;

- No levantamento realizado deve estar evidente a lista
de problemas com as respectivas as fontes que foram
consultadas, como: demandas apresentadas pelas
secretarias municipais; demandas oriundas dos canais
de comunicagdo do Municipio;  demandas
apresentadas por meio da proposicdo ativa da
participagdo dos cidadaos; demandas solicitadas por
agentes externos.
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QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de Anexe documento que contenha o levantamento de
de planejamento problemas realizado pela Unidade Central de Controle 5 ey 5 Controlador(a)
procedimentos voltados as 18733 Interno para a elaboragdo do Plano de Auditorias : ANEXO NAO (18732 =="SIM") | NAO SE APLICA interno municipal
para a realizagéo auditorias Internas do ano de referéncia.
de Auditorias internas
Internas
- Deve haver a interlocugdo com as secretarias para o
QO5. levantamento de problemas;
Planejamento e v12. - A interlocugdo pode ser comprovada por meio de
estabelecimento | Instrumentos de O levantamento de problemas foi elaborado com base | registros de reunides, oficios, memorandos ou e-mails X
de planejamento 18734 em demandas apresentadas pelas secretarias | 92 uccl solicitando ou  recebendo SIM/NAO SIM (18732 == "SIM") NAO _ Controlador(a)
procedimentos voltados as municipais? informagées/demandas das secretarias municipais; | (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagéo auditorias ' Questionarios enviados &s secretarias sobre areas
de Auditorias internas sensiveis ou riscos percebidos; Participagdo das
Internas secretarias em oficinas ou painéis de levantamento de
riscos/diagndstico.
- Deve haver a interlocugdo com o responsavel pela
ouvidoria ou Canal de Comunicagdo do Municipio para
QO5. o levantamento de problemas para que as
Planejamento e V12, manifestagdes recebidas sejam consideradas;
estabel(;eglmento ln;g:g}:::gitge O levantamento Qe problemas foi_ elaborado com base | - Tam_bém _pode_m_ ser consultad_os o0s relatorios SIM/NAO - Controlador(a)
" N 18735 em demandas oriundas dos canais de comunicagdo do | estatisticos disponibilizados pela ouvidoria; SIM (18732 =="SIM") NAO . L
procedimentos voltados as Municipio (ouvidoria)? o (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagéo auditorias ‘ - O contato com a ouvidoria pode ser comprovado por
de Auditorias internas meio de Memorandos ou e-mails entre os setores;
Internas Participag&do da ouvidoria em reuniées da comissao de
planejamento de auditorias; Oficios solicitando ou
transmitindo dados.
- Para considerar que o levantamento de problemas se
baseou em participagéo ativa da sociedade civil, deve
ter sido realizada abertura de consultas publicas,
audiéncias, formularios online, enquetes ou féruns de
escuta estruturada para identificar problemas
P 905' ¢ V12 percebidos pelos cidadaos e entidades;
estaank?ejfergﬁe%z Instrumenios de o Iezj/antamdento de prot;le:jmas foi elat?orgdo com pa§e - Deve haver a documentagio do processo
: em demandas apresentadas por meio da proposicao | participativo: Registro das manifestagdes recebidas A N
procec?i?nentos p:/%?g:gnsegéo 18736 itrz:nizgagaezarﬂgipa;%éc?e d:tci)es c(;i/?lad(a;%s(:ieg;%: ‘C’if/ﬁ (relatorios, planilhas, ata de audiéncia etc.); Registro de (cgrlwl\ggpé%m SIM (18782 =="SIM") NAO in(t::r%tororlr?s:i::(iap)al
ara a realizacdo auditorias I soc entidades da sociedade civil que participaram e os
p alizag . organizada) do Municipio? temas sugeridos: f \ari li tilizad t
de Auditorias internas geridos; formulario online utilizado para escuta

Internas

ativa (ou link funcional); Editais ou publicagdes de
convocagao para participagdo da sociedade civil; Atas
de audiéncias publicas ou reunides com
conselhos/setores da sociedade; Plano anual da UCCI
com mengao a participagao cidada no levantamento de
temas.




QO5.
Planejamento e
estabelecimento

de

IvV12.
Instrumentos de
planejamento

O levantamento de problemas foi elaborado com base
em demandas solicitadas por agentes externos?

- A UCCI deve considerar as demandas recebidas por
agentes externos (Camara, Ministério Publico, Tribunal
de Contas do Estado) para a listagem dos problemas
que podem ser objetos de auditoria no exercicio;

SIM/NAO/NAO
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Controlador(a)

procedimentos voltados as 18737 Exemplo: Ministério Publico, Tribunal de Contas, [ - As demandas dos agentes externos podem ser (CSOEM/EFS-E:C/;\X) SIM (18732 =="SIM") NAO interno municipal
para a realizagéo auditorias Céamara de Vereadores. recebidas por meio de oficio, recomendagao, relatério
de Auditorias internas de fiscalizagdo, pedido oficial ou comunicagio
Internas institucional, entre outros meios oficiais.
- E necessario que o instrumento de planejamento das
auditorias da UCCI (como o plano anual de auditorias
internas) demonstre que houve analise e consideragdo
de indicadores ndo financeiros para definicdo das
areas, temas ou unidades auditadas;
- Exemplos de indicadores nao financeiros que podem
ser utilizados para priorizag8o: Grau de atendimento do
Qo5. ProGov (fornecido pelo TCE-PR); ITP — indice de
PltantJeJ?mgntote nst IV12i g Transparéncia  Publica; IDEB - indice de
estabelecimento | Instrumentos de s . ~ - : 50 RAcing : -
h A priorizaggo das situagdes problemas para realizagéo | Desenvolvimento da Educagéo Basica; Previne Brasil ~
ge plancjamento 18738 das auditorias internas foi realizada com base em | (indicadores de satide); IDCRAS (indicador do SUAS); | - SIMINAO SIM (18732 == "SIM") NAO  Controlador(a)
procedimentos voltados as indicadores ndo financeiros? Filas de espera em servicos como creches, exames, | ( ) interno municipa
para a realizagéo auditorias cirurgias etc.; Outros indices relacionados & prestacao
deIAtudltorlas internas de servicos plblicos essenciais.
nternas
- Deve estar evidente no plano que os indicadores
foram analisados e influenciaram na escolha dos
objetos a serem auditados;
- E preciso que os objetos das auditorias tenham
relagéo direta com os indicadores usados (exemplo:
auditoria em creches justificada por altas filas de
espera).
- E necessario que o instrumento de planejamento das
auditorias da UCCI (como o plano anual de auditorias
internas) demonstre que houve analise e consideragdo
de indicadores financeiros para definicdo das areas,
temas ou unidades auditadas;
QO5. - Exemplos de indicadores financeiros que podem ser
Planejamento e V12, utilizados para priorizagao: Indice de Pessoal; Indice de
estabelecimento | Instrumentos de L X N L Endividamento (LRF); Indicadores de execugéo fisica e
de planejamento Apnonzggap da§ snuagoes. problgmas para realiza¢ao | financeira do PPA; ISP — indice de Situagdo SIM/INAO . . B Controlador(a)
procedimentos voltados as 18739 _das_ audltongs internas foi realizada com base em | prayidenciaria (do Ministério da  Previdéncia); | (COMBO BOX) SIM (18732 =="SIM") NAO interno municipal
para a realizagéo auditorias indicadores financeiros? Percentual do orgamento destinado a determinada
de Auditorias internas area/setor; Grau de comprometimento de receita com
Internas despesas obrigatorias.
- Deve estar evidente no plano que os indicadores
foram analisados e influenciaram na escolha dos
objetos a serem auditados;
- E preciso que os objetos das auditorias tenham
relagdo direta com os indicadores usados.
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de Os objetos selecionados para a realizagdo de - .
. L A . A - Deve haver no plano de auditorias a serem realizadas X
de planejamento auditorias internas contém temas relacionados a oferta - RPN ) SIM/NAO ey I Controlador(a)
" N 18740 . . = . no exercicio corrente a existéncia de objetos SIM (18728 =="SIM") NAO . L
procedimentos voltados as dos servicos da area de educagdo, saude ou N - = . a 3 (COMBO BOX) interno municipal
- = o A . relacionados a educagéo, saude ou assisténcia social.
para a realizagéo auditorias assisténcia social?
de Auditorias internas

Internas




- Deve haver no plano de auditorias a serem realizadas
no exercicio corrente a existéncia de objetos
relacionados a operacionalizagdo da transparéncia
ativa e do processo de relacionamento com o cidaddo
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QO5. (SIC e Ouvidorias).
gtaant?é?ergﬁéza Instruln\:tliios de Os objetos selecionados para a realizagdo de | - Exemplos:
. auditorias internas contém temas relacionados a | Transparéncia ativa: publicagdo de informagdes no site X
de planejamento . o A P A SIM/NAO - " 5 Controlador(a)
rocedimentos voltados as 18741 operamon_allza(;ao da transparengla at|~va edo processo |n_st|tu<:|o~nal, portal_ da tr.an_sparenma, dados abertos, (COMBO BOX) SIM (18728 =="SIM") NAO interno municipal
pgra a realizago auditorias de relacionamento com o cidaddo (Servico de | divulgacédo de servigos publicos etc.
de Auditorias internas informag&o ao cidadao e Ouvidoria)? SIC (Servigo de Informagao ao CidadZo): cumprimento
Internas da LA, fluxo de atendimento, resposta aos pedidos,
funcionamento do SIC fisico e eletronico.
Ouvidoria/Canal de  Comunicagdo: fluxo de
manifestagéo, prazo, atendimento, relatérios, analise
de manifestagdes, uso para controle social.
- Deve existir um relatério formalizado elaborado pela
UCCI, com data e identificagédo institucional, referente
ao exercicio anterior ao atual (ex.: em 2025, o relatério
QO5. deve tratar das auditorias feitas em 2024);
PltanbeJ?m_ento'e nst IV12i g - O documento deve conter, no minimo, para cada
estabelecimento nstrumentos de ’ - ftoria i . : ; .
auditoria interna executada: Nome do objeto auditado; -
de planejamento A Ufn_dade Central de Con}role Inter_no _dls_poe de Periodo d lizaco: ) SIM/NAO Controlador(a)
" N 18742 relatério que contenha a relagéo das auditorias internas | Feriodo de realizagao; SIM - - . Y
procedimentos voltados as h P A A . ) ) ~ . (COMBO BOX) interno municipal
para a realizaggo auditorias realizadas no exercicio anterior ao ano de referéncia? | Unidade auditada; Situagdo  (concluida, em
de Auditorias internas andamento, interrompida etc.); Resultados ou
Internas principais achados (mesmo que sumarios).
- O documento deve estar acessivel: Arquivo eletrénico
(PDF, Word etc.); e Publicagao em site oficial ou portal
da transparéncia.
QO5.
Planejamento e V12,
estabel;::lmento In;ggg}:::gitge Anexe o relatério que contenha a relagéo das auditorias - - Controlador(a)
procedimentos voltados as 18743 gﬁéer;r}zfér:;gzadas durante o exercicio anterior ao ano - ANEXO NAO (18742 =="SIM") | NAO SE APLICA interno municipal
para a realizagédo auditorias .
de Auditorias internas
Internas
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de -
de planejamento - . . . - o | - O relatério deve estar disponivel: No site oficial do SIM/NAO I I Controlador(a)
procedimentos voltados as 18744 O relatério esta disponivel no site oficial do Municipio® Municipio ou no Portal da Transparéncia municipal. (COMBO BOX) SIM (18742 =="SIM") NAO interno municipal
para a realizagédo auditorias
de Auditorias internas
Internas
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de A
de planejamento Informe o endereco eletrénico (link) de acesso ao COMENTARIO X N " 5 Controlador(a)
" ) N 18745 L - (CAIXA DE NAO (18744 =="SIM") | NAO SE APLICA | . -
procedimentos voltados as relatério. TEXTO) interno municipal
para a realizagéo auditorias
de Auditorias internas

Internas




QO5.
Planejamento e
estabelecimento

IV12.
Instrumentos de

O relatério contempla todas as auditorias internas

- O relatério deve contemplar exclusivamente as
auditorias  internas  realizadas no  exercicio
imediatamente anterior ao corrente (exemplo: se o
exercicio &€ 2025, o relatério trata das auditorias de
2024);

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Coordenadoria-Geral de Fiscalizagao

de planejamento realizadas no exercicio anterior ao ano de referéncia, n . o . SIM/NAO - " = Controlador(a)
procedimentos voltados as 18746 abrangendo o que foi planejado e o que de fato foi | - O relatorio deve conter: Alista das auditorias previstas | (coMBO BOX) SIM (18742 =="SIM") NAO interno municipal
para a realizagao auditorias executado? no plano de autl:htorla |ntern§ l(|nstrumfento de
de Auditorias internas planejamento); A lista das auditorias efetivamente
Internas realizadas; A comparagdo entre as previstas e as
executadas, com eventual justificativa para auditorias
nao executadas.
- Encaminhar o relatério permite que o Poder
Legislativo, no exercicio de sua funcdo fiscalizatéria,
tenha acesso as analises e achados técnicos da UCCI
sobre a gestdo municipal, subsidiando o planejamento
de acdes fiscalizatérias e a proposicdo de medidas
corretivas ou legislativas. A remessa do relatério
contribui para o principio da transparéncia da
Administragdo Publica, permitindo que o Poder
QO5. Legislativo acompanhe o desempenho da UCCI,
Planejamento e V12, avaliem a aderéncia entre planejamento e execugdo
estabelecimento | Instrumentos de ?as au\ditlorias le gé)n(:]egamfas $Lovédéncias ado(tjadas
de planejamento o _ o rente as irregularidades ou fragilidades encontradas. SIM/NAO - _ Controlador(a)
procedimentos voltados as 18747 O relatério foi encaminhado para o Poder Legislativo? | _ O relatério deve ter sido formalmente encaminhado ao | (COMBO BOX) SIM (18742 =="SIM") NAO interno municipal
para a realizagédo auditorias Poder Legislativo Municipal, com comprovacédo
de Auditorias internas documental de envio.
Internas - Meios de comprovagao aceitos: Protocolo de envio
(fisico ou digital) dirigido & Camara Municipal; Oficio de
encaminhamento assinado por autoridade competente
(Controlador Interno, Prefeito, Secretario); Documento
de recebimento assinado por representante da
Camara; Registro na pauta de sessdo legislativa em
que o relatdrio foi apresentado/discutido; Publicagcdo
em Diario Oficial ou Portal da Transparéncia com
mengao ao envio ao Legislativo
- Deve haver protocolo, oficio ou comprovante de
Q05. recebimento do relatério junto ao(a) Prefeito(a)
cr'?sl?ant?é?enc]i?:é?\tz Instrulr::;ﬁios de Municipal; Pode ser e-mail institucional com
de planejamento 18748 O relatério foi encaminhado ao Chefe do Poder confirmaggo de leitura ou reCIbOfISICO', SIM/NAO SIM (18742 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as Executivo e aos Secretarios(as) Municipais? - Deve haver protocolo de Encaminhamento aos | (coMBO BOX) interno municipal
para a realizagao auditorias S_ecretanos(as) ML_m|C|p_a|s: Ofl(:los_ |nd|V|dan|zados ou
de Auditorias internas circulares que evidenciem o envio aos titulares das
Internas secretarias municipais. Registros de distribuicdo
interna ou e-mails com os anexos do relatério.
- A UCCI deve comprovar que ha um ou mais
instrumentos normativos em ambito local que
formalizem os procedimentos para a execugdo das
auditorias internas;
905' IV13. - O conteldo deve descrever o passo a passo da
Plfnbezjfmlentote Estabelecimento execucao das auditorias internas, incluindo:
esta e;:men ° de A Unidade Central de Controle Interno dispGe de ato(s) | 1. Planejamento da auditoria; 2. Execug&o da auditoria; SIM/NAO Controlador(a)
procedimentos procedimentos 18749 normativos que manualize(m) os procedimentos de | 3. Elaboragdo e encaminhamento de relatorios; 4. (COMBO BOX) SIM - - interno municipal

para a realizagéo
de Auditorias
Internas

para a realizagdo
de auditorias
internas

execugao das auditorias internas?

Monitoramento das recomendagdes.

- O contetdo do(s) ato(s) deve ser suficientemente
claro para permitir a aplicagdo padronizada dos
procedimentos de auditoria;

- Documentos aceitaveis como comprovacgdo: Portaria
da Controladoria instituindo o manual; Manual interno
de auditoria; Instrugdo normativa sobre procedimentos




de auditoria; Fluxograma ou guia técnico incorporado a
normativa.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Coordenadoria-Geral de Fiscalizagao

QO5.
Planejamento e
estabelecimento

de

IV13.
Estabelecimento
de

Anexe o(s) ato(s) normativo(s) que manualiza(m) os

Controlador(a)

procedimentos pg:gcae?g:ﬁ:;g;o 18750 procedimentos de execugéo das auditorias internas. : ANEXO NAO (18749 =="SIM") | NAO SE APLICA interno municipal
padri 2[:3';2?;9:0 de auditorias
Internas internas
Qos. V13
Planejamento e Estabeleci.mento
estabelecimento de - O ato deve estar disponibilizado integralmente no site 5
de rocedimentos 18751 O(s) ato(s) normativo(s) esta(ao) publicado(s) no site | oficial da Prefeitura, ou no Portal da Transparéncia, em SIM/NAO SIM (18749 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos gra a realizacio oficial do Municipio? aba especifica de legislagdo, normativos internos, ou | (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagédo P de auditoriai segdo semelhante.
del':é?:ggas internas
QO5.
Planejamento e Estabglgg-mento
estabel(;eglmento rocegi;entos 18752 Informe o endereco eletrénico (link) de acesso direto _ C?‘QAAFTQA—%?O NAO (18751 == "SIM") | NAO SE APLICA Controlador(a)
procedimentos era a realizacao ao(0s) ato(s) normativo(s). TEXTO) - interno municipal
padrz 2;3?;?;:0 de auditorias
Internas internas
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
auditoria deve conter um modelo padronizado de matriz
de planejamento;
QO5.
Planejamento e |V13_' - Pode ser apresentada em forma de anexo no ato,
estabelecimento Estabel::mento tabela modelo, ou formulario indicado como obrigatério
de " O(s) ato(s) normativo(s) define(m) modelo de matriz de | para o planejamento das auditorias; SIM/NAO R X Controlador(a)
" rocedimentos 18753 - SIM 18749 =="SIM NAO . )
procedimentos pgra a realizaggo planejamento? - O ato normativo deve indicar que a matriz é de uso | (COMBO BOX) ( ) interno municipal
para a regllz?gao de auditorias obrigatério ou padréo para os planejamentos realizados
de Auditorias internas pela UCCI;
Internas - O modelo deve conter, no minimo: Questdes de
auditoria, critérios, procedimentos de coleta,
procedimentos de analise.
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
auditoria deve conter um modelo padronizado de matriz
de achados;
QOS5. V13, ~ Pod
Planejamento e 8 ode ser apresentada em forma de anexo no ato,
estabelecimento Estabel:umento tabela modelo, ou formulario indicado como obrigatério
e . ) . = T "
ara a execugao das auditorias; -
c!e procedimentos 18754 O(s) ato(:) normativo(s) define(m) modelo de matriz de | P: G ' ! o SIM/NAO SIM (18749 == "SIM") NAO ) Controlado'r('a)
procedimentos achados? - O ato normativo deve indicar que a matriz é de uso | (COMBO BOX) interno municipal

para a realizagédo
de Auditorias
Internas

para a realizagdo
de auditorias
internas

obrigatdrio ou padrdo para a realizagéo das auditorias
pela UCCI;

- O modelo deve conter, no minimo: descrigdo do
achado, evidéncias que o suportam; causas e
recomendacgdes.




QO5.

- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
auditoria deve conter um modelo padronizado de
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Planejamento e IV13. relatério de auditoria;
) Estabelecimento : - .
estabelecimento de 0(s) ato(s) (¢) define(m) modelo at -t()) atct) normatlvc:jdeve indicar qlljeo mogelo eg? uso SIMINAO Controlador(a)
de R s) ato(s) normativo(s) define(m) modelo de relatério | obrigatério ou padréo para a realizagédo das auditorias - " X ontrolador(a
procedimentos pg;:‘::?g:ﬁ:;ggo 18755 de auditoria? pela UCCI; (COMBO BOX) SIM (18749 =="SIM") NAO interno municipal
para arealizaggo | "y | ool - O modelo deve conter, no minimo: introdug&o, visao
de Auditorias internas geral sobre o tema, escopo da auditoria, metodologia
Internas utilizada, constatagGes, achados, recomendagdes,
acdes corretivas, propostas e conclusdo.
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
auditoria deve prever o que deve ser feito apds a
identificagdo de achados de auditorias;
- Devem constar pelo menos um ou mais dos seguintes
encaminhamentos normatizados: Encaminhamento
dos relatérios ou achados ao Chefe do Poder Executivo
elou Secretarios Municipais competentes, para ciéncia
QO5. V13 e providéncias; Encaminhamento ao Poder Legislativo,
Planejamento e o para conhecimento ou apoio ao controle externo;
estabelecimento Estabeijeglmento O(s) ato(s) normativo(s) prevé(em) os possiveis | Encaminhamento & Comisséo de Etica ou Sindicancia, _
de procedimentos 18756 encaminhamentos dos achados provenientes das | &M €aso de achados que indiquem irregularidades SIMNAO SIM (18749 == "SIM") NAO _Controlador(a)
procedimentos | " alizacdo auditorias internas realizadas? funcionais; Encaminhamento ao Ministério Publico ou | (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagao de auditorias ' Tribunal de Contas, nos casos em que os achados
de Auditorias internas apontem indicios de irregularidade grave ou dano ao
Internas erario; Previsdo de plano de agdo por parte das
unidades auditadas, com cronograma para corre¢do
dos achados; Estabelecimento de mecanismos de
monitoramento e acompanhamento das
recomendacdes e providéncias adotadas; Publicagdo
dos achados e providéncias em meio eletrénico (site ou
portal da transparéncia), sempre que ndo houver
impedimento legal.
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
auditoria deve conter previsdo expressa sobre o
processo de monitoramento das recomendagées
oriundas das auditorias internas;
- O ato deve estabelecer: Obrigatoriedade de
QO5. elaboragcdo de plano de agdo pela(s) unidade(s)
Planejamento e V13. auditada(s) com base nos achados da auditoria,
estabelecimento | EStabelecimento ) . contendo prazos, responsaveis e medidas corretivas;
de de O(s) ato(s) normativo(s) prevé(em) o processo de | Atribuicdo formal & UCCI ou setor de auditoria da SIMINAO _ Controlador(a)
procedimentos procedimentos 18757 monitoramento das recomendagdes provenientes das | competéncia de acompanhar e monitorar a (COMBO BOX) SIM (18749 =="SIM") NAO interno municipal
para a realizaggio | P22 2 realizagdo auditorias internas? implementagdo das recomendagdes feitas nos
de Auditorias de.aUd'tOF'aS relatérios; Previsédo de elaboracdo de relatério de
Internas internas acompanhamento das recomendacgdes e providéncias
adotadas; Encaminhamento de relatérios de
monitoramento ao Chefe do Executivo e/ou ao Poder
Legislativo, conforme o caso; Mecanismo de registro
sistematizado (plataforma interna, sistema, planilha
oficial, etc.) para o acompanhamento dos status das
recomendagdes.
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
905' IV13. auditoria deve conter modelo de plano de agdo a ser
Planejamentoe | o . oo mento ) utilizado para o atendimento das recomendacdes;
estabelecimento de O(s) ato(s) normativo(s) contempla(m) o modelo de um » . . -
de rocedimentos 18758 plano de agéo (a ser elaborado pela unidade auditada) | - ESSe modelo deve ser utilizado pela unidade auditada SIM/NAO SIM (18757 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos P! para o atendimento das recomendagdes provenientes | Para que estabeleca as agbes, prazos e definam | (comBO BOX) interno municipal

para a realizagéo
de Auditorias
Internas

para a realizagdo
de auditorias
internas

das auditorias internas?

responsaveis para a execugdo das recomendagdes;

- O modelo deve prever os seguintes campos
estruturais: Descricdo da recomendagdo (proveniente
da auditoria); Ag¢do corretiva proposta pela unidade




auditada; Responsavel pela execugdo da agdo (nome,
cargo ou setor); Prazo para atendimento; Recursos
necessarios (se aplicavel); Status de execugdo (campo
para preenchimento posterior pela auditoria ou UCCI);
Campo de observagdes/comentarios (se aplicavel).
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- Deve haver documento formal (estudo técnico,
diagnéstico, relatério de avaliagdo, entre outros),
elaborado pela UCCI que indique o numero ideal de
profissionais necessarios para a execugdo das

QO6. V14 auditorias previstas no instrumento de planejamento;
Estruturagao da Estrutura§éo da A Unidade Central de Controle Interno dispde de | _ O célculo do quantitativo ideal deve estar
UCCl e . estudo que indique o quantitativo ideal de profissionais S e N SIM/NAO R R Controlador(a)
realizagéo de Un(;céaggn?s)rréral 18759 necessarios para a execugdo das auditorias internas I?:t?;hm:ztsati?:az: (g'rt?:lzistoigenvos’ como: Carga de (COMBO BOX) SIM interno municipal
Auditorias Int estabelecidas em seu instrumento de planejamento? P ’
Internas nterno Quantidade de auditorias planejadas; Nivel de
complexidade dos objetos auditados; Numero de
unidades auditadas; Prazos médios de execug&o;
Proporgéo entre auditores e atividades administrativas
de suporte.
Estrut(groae.éo da V14,
UCCfe Estruturagéo da Anexe o documento que contenha o estudo que indique - B Controlador(a)
g Unidade Central 18760 o quantitativo ideal de profissionais necessarios para a - ANEXO NAO (18759 =="SIM") | NAO SE APLICA | . o
realizagéo de = L interno municipal
A de Controle execugao das auditorias internas.
Auditorias
Interno
Internas
Estrutﬁ?a%éo da V14,
Estruturagéo da O atual quantitativo de profissionais para execugéo de - <
UCCle N A 2 . | - O quantitativo atual deve estar de acordo com o que SIM/NAO o " X Controlador(a)
realizaggio de Unidade Central 18761 aydltorla§ internas estd de acordo com o que foi foi diagnosticado em estudo. (COMBO BOX) SIM (18759 SIM") NAO interno municipal
A de Controle diagnosticado no estudo?
Auditorias
Interno
Internas
- Deve haver ato normativo que delimite claramente a
atuagdo da UCCI;
- A UCCI deve atuar unicamente em fungdes de
controle, orientagdo, avaliagdo e auditoria interna, sem
QO6. . interferir diretamente na execugdo das atividades
= V14, A Unidade Central de Controle Interno desenvolve ditadas:
Estrlﬁgr(a::;:o da Estruturagao da atividades em observancia ao principio da segregagao auditadas; L ~ SIM/NAO Controlador(a)
lizaedo d Unidade Central 18762 de fungéo, que consiste na separacdo das fungdes de | = OS Profissionais da UCCI n&o devem exercer COMBO BOX SIM - - int cial
realizacao de de Controle autorizagdo, aprovagdo, execugdo, controle e atividades tipicas de gestdo administrativa operacional, | ( ) Interno municipal
Auditorias Interno contabilizaggo? tais como: Autorizagdo de despesa; Aprovagdo de
Internas )

compras; Execucédo de pagamentos; Registro contabil;
Assinatura de contratos;

- Deve haver registro formal de praticas que
demonstrem essa separagdo, como: Matriz de
responsabilidades; Organograma funcional;




Qo6

- Deve haver ato normativo do Municipio que
estabeleca expressamente a vinculagdo direta da
UCCI ao Chefe do Poder Executivo;
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Estrut ‘. d V14, - O ato deve estabelecer a UCCI com status de
struturacao da 5 i i | secretaria, equivaléncia hierarquica ou alocagdo no -
ucCle Es?ruturagao da A' Unld_adg Ce_ntral de_ Controle Interno (UCC_I) possui 1a l?UIV_ I/I lerarqui : u G SIMINAO Controlador(a)
o Unidade Central 18763 nivel hierarquico equivalente ao de secretaria e esta | mesmo nivel funcional/organizacional; SIM - - . Y
realizagéo de de Control diret te vinculad Chefe do Poder E tivo? N ] X (COMBO BOX) interno municipal
‘Auditorias e Controle Iretamente vinculada ao Chete do Poder Executivo? - A UCCI n@o deve ser subordinada a outra secretaria
Internas Interno (exemplo: Fazenda, Administragdo, Governo);
- O responsavel pela UCCI deve ter cargo de nivel
estratégico, equivalente ao de secretario municipal (ex.:
Controlador(a) Geral Interno(a))
EstruS?ae.éo da V14,
UCCIge Estruturagdo da Anexe ato formal que comprove o status de secretaria - 5 Controlador(a)
realizacio de Unidade Central 18764 e a vinculagdo direta da UCCI ao Chefe do Poder - ANEXO NAO (18763 =="SIM") | NAO SE APLICA interno municipal
aga de Controle Executivo. P
Auditorias Interno
Internas
Estruturaszo d V14, 0 Municipio dispde d de auditor int
struturacéo da Estruturagéo da unicipio dispoe de cargo de auditor intemo, ou | _ peve haver cargo efetivo na UCCI com atribuigdes _
qCC[e Unidade Gentral 18765 cargo efetivo equivalente na Unlde;de. pentral de especificas para a realizagao de auditorias internas; SIM/NAO SIM R R ) ControladoAr(Aa)
realizagéo de de Control Controle Interno, que tenha a atribuicdo para a L . (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias el ton role realizagéo de auditorias internas? - O cargo deve ter sido instituido por ato normativo;
Internas nterno
QO6.
Estruturagéo da |V14'_
UCCle Estruturagao da I I Controlador(a)
o Unidade Central 18766 Anexe o ato normativo que instituiu o cargo. - ANEXO NAO (18765 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagéo de de Controle interno municipal
Auditorias Interno
Internas
- Deve existir um plano formalizado de capacitagdo com
acdes voltadas especificamente para auditoria interna;
- O plano deve estar vigente no exercicio corrente;
- O plano deve conter objetivos definidos relacionados
QO6. V14 a melhoria da atuagao da UCCI;
Estruturagdo da = ; D - O plano deve estabelecer cursos e capacitagdes
Estruturagéo da A Unidade Central de Controle Interno dispde de plano P! leve " paciagt %
uccle Unidade Central 18767 de capacitagio em técnicas de auditoria interna para o | Voltadas a técnicas e metodologias de auditoria (ex: SIM/NAC SIM . - _ Controlador(a)
realizagéo de de Controle ano de referancia? matriz de achados, planejamento de auditorias, | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias Interno controle de riscos, elaboragdo de recomendagdes etc.);
Internas - -
- O plano deve indicar a carga horaria, cronograma e
publico-alvo (servidores da UCCI);
- Pode ser incluidas agdes executadas internamente ou
em parceria com érgdos como TCE, ENAP, CGU, TCU,
redes de controle etc.
QO6.
Estruturagéo da |V14'~
UCCle Estruturagao da Anexe o plano de capacitagéo, referente ao ano de X 5 Controlador(a)
g Unidade Central 18768 . o L - ANEXO NAO (18767 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagéo de de Controle referéncia, voltado para as técnicas de auditoria. interno municipal
Auditorias Interno

Internas




- Deve existir plano de capacitagdo formalizado e
vigente, no exercicio corrente, que contempla agdes
especificas de capacitagdo compativeis com os
temas/objetos definidos no plano anual de auditorias
internas, tais como:

Saude (ex: regulagéo, contratos de servicos médicos,
controle de medicamentos); Educagdo (ex: merenda
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escolar, transporte  escolar, convénios com
QO6. V14 instituicdes); Assisténcia Social (ex: servigos do SUAS,
Estruturagdo da Estrutura '5‘0 da A Unidade Central de Controle Interno disp6e de plano | beneficios eventuais, CRAS/CREAS); Transparéncia e 5
UCCle ) ¢ de capacitagdo voltado para os objetos selecionados | controle social (ex: SIC, Ouvidoria, dados abertos); SIM/NAO Controlador(a)
. Unidade Central 18769 PR _ - e L SIM - - . L
realizagéo de de Controle no plano de auditorias internas referentes ao ano de | Contratagdes publicas (ex: fiscalizagdo contratual, | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias Interno referéncia? execugdo financeira); Regime Proprio de Previdéncia,
Internas entre outros.
- O plano deve apresentar correlagdo com o plano de
auditorias (ex: agbes formativas relacionadas a cada
objeto de auditoria definido); Publico-alvo definido para
os auditores e demais membros da UCCI; Cronograma
e metodologia de capacitagao (oficinas internas, cursos
externos, capacitagdes do TCE, parcerias com redes
de controle etc.); e Carga horaria e periodicidade
previstas.
Estruggaeléo da V14,
UCCIge Estruturagdo da Anexe o plano de capacitagdo voltado para os temas - B Controlador(a)
. Unidade Central 18770 relacionados aos objetos de auditoria selecionados no - ANEXO NAO (18769 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagéo de interno municipal
A de Controle plano.
Auditorias Interno
Internas
QO6. - A UCCI deve ter realizado auditorias internas no
Estruturagéo da IV15. exercicio corrente; )
UCCle Realizagdo de 18771 A Unidade Central de Controle Interno realizou | - A auditoria interna deve seguir os procedimentos SIM/NAO SIM R R Controlador(a)
realizagéo de auditorias auditorias internas no ano de referéncia? minimos estabelecidos nos atos normativos ou | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas manuais da prépria Unidade Central de Controle
Internas Interno.
QO6.
Estruturagéo da IV15. B S . B
UCCle Realizagdo de Todas as auditorias internas foram realizadas com Todas as aUd.'tO”aS internas realizadas pela QCCI SIM/NAO ey 5 Controlador(a)
s P 18772 N X devem ser realizadas com base em uma matriz de SIM (18771 =="SIM") NAO . L
realizagéo de auditorias base em uma matriz de planejamento? . . (COMBO BOX) interno municipal
A . planejamento;
Auditorias internas
Internas
QO6.
Estruturagéo da IV15.
QCC[e Reallzgg;o de 18773 Ane?(e g(s) matr}z(es) de planejamento referente(s) a(s) R ANEXO NAO (18772 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controlado'r('a)
realizagéo de auditorias auditoria(s) realizadas. interno municipal
Auditorias internas

Internas
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QO6.
Estruturagéio da V15, - Todas as matrizes de planejamento correspondentes 5
UCCle Realizagdo de 18774 As matrizes de planejamento contém as questdes a as auditorias internas realizadas devem ter as suas SIM/NAO SIM (18772 == "SIM) NAO Controlador(a)
realizagéo de auditorias serem respondidas pela auditoria interna? ) o R (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas respectivas questdes de auditoria;
Internas
- Todas as questdes das auditorias internas realizadas
no exercicio corrente devem ser precedidas por
estudos preliminares especificos, que podem ser
realizados por meio de:
1. Contextualizagéo do tema; Levantamento inicial de
QO6. dados; Normas aplicaveis; Diagndsticos prévios;
Bstruturagdo da IV15. Todas as questdes de auditoria interna foram Histérico de problemas anteriores; -
UCCle Realizagéo de i 2. Andlise de risco do objeto a ser auditado; SIM/NAO == "G X Controlador(a)
realizaggo de auditorias 18775 ger:qb:’;adas com base em estudos preliminares sobre o Diagnostico preliminar: Informaéﬁes oriundas de fontes | (COMBO BOX) SIM (18774 =="SIM") NAO interno municipal
Auditorias internas ’ externas (ProGov, TCE-PR, ITP, Previne Brasil etc.);
Internas Dados extraidos de sistemas internos (ex.. SAGU,
Portal da Transparéncia).
3. Matriz de planejamento da auditoria com seg¢do
dedicada fundamentagdo da escolha do tema;
Referéncias ao estudo preliminar usado na delimitagdo
do escopo.
Qo6 - Todas as questdes das auditorias internas realizadas
Estruturag.éo da V15 B o no exercicio corrente devem ser elaboradas com base
L Todas as questdes de auditoria foram elaboradas com | em algum critério que as fundamentem, como: I
UCCle Realizagao de s o P . y SIM/NAO ey 5 Controlador(a)
realizagdo de auditorias 18776 base em critérios que as fundamentem (leis, literatura Refer§nma normatlya expressa assomada’ a cada (COMBO BOX) SIM (18774 =="SIM") NAO interno municipal
Auditorias internas sobre os temas, boas praticas)? ques_tao d? gudltonal;. Cltﬁgao de l?oas pratlce’:ls lde
Internas gestac_) _publlca; Utilizagdo de literatura técnica
especializada.
- Cada questédo que conste na matriz de planejamento
das auditorias deve estar acompanhada de instrugdes
de como coletar as evidéncias necessarias. Exemplos
QO6. de procedimentos: analise documental, entrevistas,
= inspegdes fisicas, confirmagdo externa, testes
Estrlatgrg:;zo da ReaI:\z/;g;séo de Todas as questoes contém os procedimentos | substantivos, testes de aderéncia, cruzamento de SIM/INAO - B Controlador(a)
realizaggio de auditorias 18777 necessarios para a c;;leta das evidéncias e analise das | dados etc. (COMBO BOX) SIM (18774 =="SIM") NAO interno municipal
Auditorias internas informagges obtidas? - O tipo de evidéncia deve estar especificado: fisica,
Internas documental, testemunhal ou analitica;
- Deve haver a indicagdo das fontes de informagao a
serem utilizadas (ex: portal da transparéncia, relatérios
internos, contratos, sistemas informatizados etc.).
- Deve ser realizada uma matriz de achados para cada
QO6. auditoria realizada no exercicio;
Estruturagéo da V15, - Deve haver vinculagao explicita entre os achados e as X
UCCle Realizagdo de 18778 Todas as auditorias realizadas no exercicio contém as questdes da auditoria; SIM/NAO SIM (18771 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagéo de auditorias suas respectivas matrizes de achados? ! (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas - A Matriz de achados deve ser estruturada com os
Internas seguintes campos minimos: Achados; Evidéncias;

Causas; Recomendagdes.
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QO6.
Estruturagéo da IV15.
UCCle Realizagdo de Anexe a(s) matriz(es) de achado referente(s) a(s) 5 ey 5 Controlador(a)
realizagdo de auditorias 18779 auditoria(s) realizada(s). i ANEXO NAO (18778 =="SIM") | NAO SE APLICA | ;010 municipal
Auditorias internas
Internas
- Deve ser realizada uma matriz de achados para cada
auditoria realizada no exercicio;
- Deve haver vinculagao explicita entre os achados e as
questdes da auditoria;
- A Matriz de achados deve ser estruturada com os
seguintes campos minimos: Achados; Evidéncias;
Causas; Recomendagdes.
QO6. - Por evidéncias, entende-se: qualquer informagao
Estruturagao da IV15. obtida pelo auditor durante o trabalho que comprova a
UcCCle Realizag&o de 18780 As matrizes contém as evidéncias encontradas para | ocorréncia, existéncia, magnitude e impacto de um SIM/NAO SIM (18778 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias cada achado? achado de auditoria, devendo ser suficiente, confiavel, | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas relevante e adequada para embasar as conclusoes.
Internas Exemplos de evidéncias: Documentos oficiais (leis,
atos, relatdrios, notas fiscais, contratos); Planilhas ou
dados extraidos de sistemas; Prints de telas de
sistemas ou paginas da internet; Fotografias de
estruturas fisicas ou condigdes de funcionamento;
Registros de entrevistas ou atas; Procedimentos de
conciliagdo, inspegdes fisicas, reconciliagdes;
Comprovagéo da auséncia de documentos ou praticas
exigidas.
- Deve ser realizada uma matriz de achados para cada
auditoria realizada no exercicio;
- Deve haver vinculagao explicita entre os achados e as
questdes da auditoria;
- A Matriz de achados deve ser estruturada com os
seguintes campos minimos: Achados; Evidéncias;
QO6. Causas; Recomendagdes.
Estruturagéo da Iv15. Causa é a razéo fundamental i
Y X N - que explica por que o "
UCCle Realizaggo de 18781 As matrizes contém as causas dos achados | 4opade ocorreu, ou seja, o fator ou conjunto de fatores SIM/NAO SIM (18778 == "SIM") NAO ) ControladoAr(Aa)
reallzggap de qudltorlas encontrados? que permitiram ou contribuiram para que a situagao (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas identificada (o achado) existisse.
Internas .
- Exemplos de causas: Auséncia de norma ou
regulamentagédo especifica; Falhas no desenho ou na
implementagao de controles internos;
Desconhecimento ou descumprimento de obrigagdes
legais; Déficit de pessoal capacitado; Inércia
administrativa ou falta de priorizagdo; Falha sistémica
ou tecnoldgica.
- Deve ser realizada uma matriz de achados para cada
auditoria realizada no exercicio;
QO6. - Deve haver vinculagao explicita entre os achados e as
Estruturagdo da IV15. questdes da auditoria; .
UCCle Realizagéo de 18782 As matrizes contém as recomendagdes elaboradas de | - A Matriz de achados deve ser estruturada com os SIM/NAO SIM (18778 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias forma a tratar a origem das situagdes encontradas? seguintes campos minimos: Achados; Evidéncias; | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas Causas; Recomendagées.
Internas

- Recomendagéo é a sugestdo técnica do auditor para
corregdo da causa do achado ou mitigagdo de seus
efeitos, formulada de maneira clara, objetiva e viavel.




- Caracteristicas de uma boa recomendagao: Endereca
diretamente a causa do achado; E realista, mensuravel
e implementavel;

Deve, quando possivel, propor melhoria sistémica, e
n&o apenas corregao pontual; Pode incluir: alteragéo de
processos, edicdo de normas, capacitagoes,
implementagao de controles, uso de tecnologia, entre
outros.
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QO6. - Devem ser emitidos relatérios especificos para todas
Estruturagéo da IV15. as auditorias internas realizadas pela UCCI;
UCCle Realizagao de 18783 Foram emitidos relatorios para todas as auditorias | . Os relatérios devem conter: introdugao, visdo geral SIM/NAO SIM (18771 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagéo de auditorias internas realizadas? sobre o tema, escopo da auditoria, metodologia | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas utilizada, constatagdes, achados, recomendagdes,
Internas acdes corretivas, propostas e conclusdo.
QO6.
Estruturagéo da IV15.
QCCI_e Reallzgggo de 18784 Anexe’ g(s) relatorio(s) da(s) auditoria(s) realizadas no B ANEXO NAO (18783 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
realizagéo de auditorias exercicio. interno municipal
Auditorias internas
Internas
- Deve haver registro formal da comunicagdo entre a
UCCl e os gestores das unidades auditadas,
preferencialmente por meio de oficio, e-mail
Est Poa%éo da V15 institucional ou ata de reuniéo;
rutur: . - - - . n . ~
ucCle Realizagdo de Os relatérios preliminares foram discutidos com 0s | - Deve haver comprovagéo da reunifo ou discussao | giM/NAO - < Controlador(a)
o N 18785 gestores a fim de definir resolugdes para os achados | sobre o contetdo do relatério preliminar, podendo ser SIM (18783 =="SIM") NAO . L
realizagéo de auditorias tad ditorias int - » dlh (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas apontados nas auditorias internas’ por: Convocagdo formal da reunido com pauta;
Internas Registro de ata ou relatério de reunido; Print de
videoconferéncia/documento de deliberagéo assinado;
E-mail de devolutiva com sugestdes dos gestores sobre
os achados;
- Os relatérios finais de auditoria interna devem estar
publicados no site oficial da Prefeitura ou em portal
vinculado a Unidade Central de Controle Interno (UCCI)
Q06. — preferenciaimente na aba “Controle Interno”,
Estruturagio da V15, . . o i “Auditorias Internas”, “Prestagéo de Contas” ou similar;
UCCl e Realizagdo de 18786 gch:éz?rlzz ﬁg:gdgg i;ﬂztozz m:g{;?ésap::tés - Os documentos devem conter data de emissdo SIM/NAO SIM (18783 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagéo de auditorias . o y - ges ’ posterior a discussdo com os gestores, evidenciando | (COMBO BOX) - interno municipal
A R disponibilizados no site oficial do municipio? N
Auditorias internas que refletem os resultados finais do trabalho.
Internas - O contetdo publicado deve conter: Identificagdo da
auditoria (tema, unidade auditada, periodo); Descri¢do
dos achados; Recomendagbes emitidas;
Encaminhamentos sugeridos ou adotados;
QO6.
Estruturagdo da IV15. .
M - ) COMENTARIO
QCC[e Reallzgg;o de 18787 Inforrpg ovenlderego e'letl"onlco (link) de acesso aos _ (CAIXA DE NAO (18786 == "SIM") | NAO SE APLICA lControIado'r('a)
realizagéo de auditorias relatérios finais de auditoria. TEXTO) interno municipal
Auditorias internas

Internas




- A UCCI deve realizar o monitoramento de todas as
recomendagdes que estavam previstas para serem
implementadas no exercicio corrente (exemplo: uma
auditoria interna resultou em um plano de agao que
previa uma agéo para ser implementada no exercicio;
a UCCI deve entdo monitorar, junto a unidade auditada,
se a recomendacao foi implementada).

- O processo de monitoramento inclui: Identificagéo das
recomendagdes emitidas; Verificagdo dos prazos de
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QO6. N - - L
Estruturagéo da IV15. A Unidade Central de Controle Interno realizou o vencm;ethoSesrtq?elgmdods (rgl?cmnad_os ao exeyglﬂo
UCCle Realizagdo de 18788 processo de monitoramento de todas as :zgﬁgd?'quaonlg agsaoproﬁdé;:c?ar?a;;oetsad:s ‘K‘;éisz SIM/NAO SIM (18783 == "SIM") NAO Controlador(a)
eComandagoes s das s ATas 405 | ocmena ou o evdanoas o imlementacdo as | (OME0 B0
Internas : providéncias recomendadas; Classificagdo quanto ao
atendimento total, parcial ou nao atendimento das
recomendagdes; Registro formal do resultado do
monitoramento, por meio de planilhas, relatérios ou
sistemas.
- A UCCI deve apresentar evidéncias de que todas as
recomendagdes com prazo vencido no exercicio
corrente foram objeto de acompanhamento, com
documentagdo que comprove a verificagdo do
cumprimento ou ndo das agdes corretivas.
- A UCCI deve produzir relatérios formais de
monitoramento para todos os processos de auditoria
interna que contenham recomendagdes com prazos
QO6. vencidos no exercicio corrente. Cada relatério de
Estruturagéo da IV15. monitoramento deve conter, no minimo: 1.Identificagdo
UCCle Realizagdo de 18789 Foram emitidos relatérios de monitoramento para todos | do processo auditado; 2.Relagdo das recomendagdes SIM/NAO SIM (18788 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagéo de auditorias os processos executados no ano de referéncia? emitidas anteriormente; 3.Situagdo de atendimento de | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas cada recomendagao (atendida, parcialmente atendida,
Internas ndo atendida); 4. Evidéncias apresentadas pela
unidade auditada para comprovar as providéncias; 5.
Avaliagdo técnica da UCCI sobre a suficiéncia dessas
providéncias.
QO6.
Estruturagéo da IV15.
QCC[e Realizgg:é}o de 18790 Ane.xe. o(s) rglatério(s) de rpqnitoramento de(s) _ ANEXO NAO (18789 == "SIM") | NAO SE APLICA lControIadoAr(Aa)
realizagéo de auditorias auditoria(s) realizado(s) no exercicio. interno municipal
Auditorias internas
Internas
- A UCCI deve produzir relatérios formais de
QO6. monitoramento para todos os processos de auditoria
Estruturagdo da IV15. Os relatdrios de monitoramento contém as conclusdes | interna que contenham recomendagdes com prazos
UCCle Realizagdo de 18791 em relagdo ao grau de implementagdo das | para implementagdo vencidos no exercicio corrente. SIM/NAO SIM (18789 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias recomendagdes e ao grau de regularizagdo dos | Cada relatério de monitoramento deve conter a | (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas achados? situagé@o de atendimento de cada recomendagao e se o
Internas respectivo achado foi sanado, parcialmente sanado ou
n&o sanado.
QO6. - .
= - Todos os relatérios de monitoramento elaborados
Estruturagéo da V15, pela UCCI no exercicio corrente devem estar X
UCCl e Realizagdo de 18792 Todos os relatérios de monitoramento estao publicamente disponiveis no site oficial do Municipio SIM/NAO SIM (18789 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagéo de auditorias disponibilizados no site oficial do municipio? = : « > | (COMBO BOX) interno municipal
‘Auditorias internas em secao clara e acessivel (como “Controle Interno”,

Internas

“Auditorias Internas” ou “Transparéncia”).
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QO6.
Estruturagéo da IV15. A
o - ) ) COMENTARIO
UCCle Realizagdo de Informe o enderego eletrdnico (link) de acesso direto 5 ey 5 Controlador(a)
realizagéo de auditorias 18793 aos relatérios de monitoramento. i ((':I'ﬁ;((ﬁcl)D)E NAO (18792 =="SIM") | NAO SE APLICA interno municipal
Auditorias internas

Internas




