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INTRODUCAO

Com a reformulacao do processo de emissao de Parecer Prévio sobre as
contas dos prefeitos paranaenses, concebida no ano de 2022, a apreciagao
do desempenho anual do governo passou a considerar o grau de
implementacdao de acdes que estao sob a responsabilidade do chefe do poder
executivo municipal nas areas da educacdo, salude, assisténcia social, meio
ambiente, transparéncia e relacionamento com o cidaddo, administracao
financeira, aquisicdes e contratagdes e previdéncia social.

Para isso, foi inserida a Avaliagdo da Atuagcdao Governamental como parte
integrante do Parecer Prévio. Esse instrumento busca mensurar o
desempenho do governo em cada uma das areas avaliadas com base em
informacdes e documentos fornecidos diretamente por agentes publicos
municipais, denominados de interlocutores, tais como secretarios, diretores
de escola, coordenadores pedagdgicos, coordenadores de unidades de saude
e de centros de referéncia da assisténcia social, entre outros.

A diversificacao da base de interlocutores resultou na participagao de mais de
31.000 pessoas no ano de 2025, fato que, além de implicar mais legitimidade
ao processo, limita a possibilidade de agdes coordenadas com intuito de inflar
inapropriadamente a nota obtida pelos governos municipais na Avaliacdo da
Atuacao Governamental.

Apesar disso, tendo em vista a grande quantidade de aspectos avaliados no
processo e considerando a necessidade de fomentar um amplo e irrestrito
diagnodstico das politicas a todas as partes interessadas, tais como as
instituicoes de controle, as cdmaras municipais, a sociedade e os préprios
municipios avaliados, torna-se necessario avancar na definicdo de
mecanismos de asseguracao da confiabilidade e integridade das informacdes
fornecidas anualmente pelos interlocutores.

Diante disso, este documento tem por objetivo estabelecer procedimentos
para orientar as unidades de controle interno municipais, as entidades de
controle social, o préprio Tribunal de Contas e demais interessados na analise
de consisténcia dos dados fornecidos pelos agentes publicos interlocutores da
Avaliacao da Atuacdo Governamental.
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COMO UTILIZAR ESTE
DOCUMENTO?

A proposta deste documento é estabelecer procedimentos que permitam
aferir a consisténcia dos dados fornecidos pelos agentes publicos
interlocutores da Avaliagao da Atuacao Governamental.

Além disso, a aplicacdo dos procedimentos sugeridos neste trabalho também
pode resultar na elaboracao de relatérios com a identificacdo de achados e a
emissao de recomendacdes para que a gestao municipal adeque os seus
processos de modo a melhorar a qualidade dos servigos disponibilizados a
populagao.

Para alcancar os resultados esperados com a aplicacao dos procedimentos,
sugere-se que este documento seja utilizado a partir dos seguintes passos:

Leitura do documento na integra, o que propiciard ao usuario um conhecimento geral do
assunto tratado e dos procedimentos a serem realizados.

Leitura da LITERATURA SUGERIDA, de modo que o usuario tenha condicbes de aprofundar
0 seu conhecimento no assunto tratado. Esta acdo deve ser realizada a critério do usuario,
considerando o seu conhecimento prévio sobre o assunto e o tempo disponivel para a
atividade.

Comunicacdo e solicitacdo, a gestdao municipal, dos documentos que subsidiarao os
procedimentos, ficando a critério da instancia executora a utilizacdo do modelo sugerido no
ANEXO I - MODELO DE OFICIO PARA SOLICITACAO DE DOCUMENTOS.

Preenchimento do ANEXO II - FORMULARIO DE CONSISTENCIA DE DADOS (CHECKLIST),
cujos quesitos devem ser respondidos considerando as orientagdes dos PROCEDIMENTOS DE
ANALISE referenciados na coluna “PA”.

Os quesitos que forem respondidos com “ndo” indicardo a existéncia do achado referenciado
na coluna “possiveis achados”, no ANEXO II - FORMULARIO DE CONSISTENCIA DE DADOS
(CHECKLIST). Os achados estdo especificados no ANEXO III - POSSIVEIS ACHADOS E
RECOMENDACGES, acompanhados de possiveis recomendagdes aplicaveis.
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ASPECTOS COMPREENDIDOS NESTE DOCUMENTO

Este documento estabelece procedimentos de andlise de consisténcia de dados para o Item de Verificagado 02 -
Funcionamento do SIC, inserido na questdo 01 - Servico de Informacao ao Cidaddo da area da Transparéncia,

Controle e Relacionamento com o Cidadao.

Questoes

QO1. Servigo de

Informacao ao
Cidadao

Qo02.
Disponibilizacao de
Informacoes

QO03. Ouvidoria ou
Canal de
Comunicagao

QO04. Controle
Social e
Comunicagao

QO05. Planejamento
e estabelecimento
de procedimentos
para a realizacao
de Auditorias
Internas

QO06. Estruturacao
da UCCI e
realizacao de
Auditorias
Internas

IvVo1.
Regulamentacdo da
LAI e Procedimentos

IV04. Procedimentos
e Estrutura para
divulgacdo das

IvV07.
Regulamentacdo da
Lei Federal n°
13.460/2017 e
Procedimentos do

IV10. Participacao
Social

IV12. Instrumentos
de planejamento
voltados as auditorias

IV14. Estruturacao
da Unidade Central
de Controle Interno

Verificagao

do SIC informacdes internas
Canal de
Comunicacdao
IVO05. Divulgagdo de IV08. Funcionamento vis.
IVO02. : 9as : - - Estabelecimento de R
. Informagdes de da Ouvidoria ou IV11. Comunicagao ) IV15. Realizagao de
Funcionamento do 3 = procedimentos para a N
Interesse Geral e Canal de com o cidadao R auditorias internas
SIC realizagdo de

Coletivo

Comunicagao

auditorias internas

IV03. Gestdo de
Pessoas e Controle
de Qualidade do SIC

IV06. Transparéncia
Ativa e a LGPD

IV09. Gestdo de
Pessoas e Controle
de Qualidade do
Canal de
Comunicagao
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FUNCIONAMENTO DO SERVICO
DE INFORMACAO AO CIDADAO
(SIC)

O Servico de Informacao ao Cidadao (SIC) é o principal mecanismo de
transparéncia passiva pelo qual qualguer pessoa pode solicitar informacdes
publicas e receber resposta do Poder Publico, viabilizando o controle social e
a responsabilizacdao administrativa.

Para que esse direito seja efetivo, o Municipio precisa assegurar condigdes
minimas de funcionamento: canais acessiveis para apresentacao do pedido
(presencial e eletronico), orientagdes claras ao cidaddo sobre como registrar
a solicitacao, e procedimentos que garantam previsibilidade, rastreabilidade
e integridade do tratamento do pedido.

A Lei n° 12.527/2011 estabelece o dever de disponibilizar o acesso a
informagao como regra e o sigilo como excegao, incentivando a utilizagdao de
meios tecnoldgicos e a adocdo de linguagem simples e clara, o que exige que
o SIC seja operado com processos objetivos e verificaveis.

No ambito federal, o Decreto n® 7.724/2012 detalha conceitos e diretrizes
operacionais, reforcando a necessidade de procedimentos ageis,
transparentes e padronizados para recepgao, registro, tramitacao e resposta,
elementos que servem como referéncia para a organizacao do fluxo municipal
do SIC. Sob a perspectiva de conformidade e boas praticas, a Controladoria-
Geral da Unido consolidou orientacOes especificas para estados e municipios,
destacando a importancia de manter um SIC em funcionamento, oferecer
canal na internet, garantir gratuidade do fornecimento de informagdes, nao
exigir dados excessivos do solicitante e estruturar instancias recursais, de
modo a reduzir barreiras ao acesso e aumentar a qualidade do atendimento.
Além disso, a Plataforma Fala.BR, ao integrar funcionalidades de registro,
tramitacdo, resposta e recursos, representa um referencial pratico de
governanga do processo, por permitir o acompanhamento por protocolo e a
gestao de prazos, reforcando a rastreabilidade e a comparabilidade dos
registros quando utilizada por entes federados.

Nesse contexto, as verificagdes do presente RCD concentram-se em avaliar
se o0 Municipio dispde de fluxo normativo para o atendimento dos pedidos e
se o tratamento observado no ano de referéncia aderiu as etapas previstas;
se existem e funcionam os meios presencial e eletrénico de recebimento; se
o formulario é padronizado, simples e ndo exige motivacao; se ha geracao de
protocolo e ferramenta de acompanhamento; e se a gestdo do processo é
suportada por sistema que permita registrar etapas e recursos com
transparéncia ao cidadao.
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ITENS A SEREM VERIFICADOS

Todos os pedidos de acesso a informacgao, do ano de referéncia, foram
atendidos de acordo com o ato normativo que define o fluxo de
atendimento (mapeamento) do Servico de Informacdo ao Cidadao
(SIC)?

O Municipio possui formalmente designada uma unidade fisica para
2 atendimento do Servico de Informacgdo ao Cidadao (SIC) que permita
o envio presencial de pedidos de acesso a informagao?

A unidade de atendimento do SIC aceita pedidos de forma presencial

3 : e
por meio de formulario fisico ou carta entregue no local?

4 O Municipio permite que o cidaddao envie pedidos de acesso a
informagao por meio eletrénico?
O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no Portal da

5 Transparéncia, instrucdes minimas de como o cidaddo deve fazer para
realizar pedidos de acesso a informacdo tanto por meio eletronico
quanto presencialmente (por carta ou formulario fisico)?

6 O formulario utilizado pelo Municipio para pedidos de acesso a

informacgao € padronizado, simples e facil de preencher?

O requerimento de acesso a informagdo é recebido sem que haja
7 necessidade de explicitacdo de motivos ou razdes de interesse do
pedido por parte do requerente?

O Municipio fornece niumero de protocolo a todos os pedidos de acesso
8 a informacao, feitos de forma eletronica ou presencial, o qual permite
ao cidaddo acompanhar o andamento de sua solicitacao?

O Municipio possui sistema eletronico que possibilite o registro e o

9 . . . ~
gerenciamento de todo o processo dos pedidos de acesso a informagao?

10 A resposta ao pedido de acesso a informacdo é enviada,
preferencialmente, por meio eletrénico?

11 Ha possibilidade de interposi¢cdo de recursos, de forma eletronica, pelo
cidaddo em relagdo as respostas aos pedidos de acesso a informacdo?
O Municipio oferece ferramenta eletrénica para que o cidaddo

12 acompanhe a qualquer momento o andamento do recurso interposto

contra resposta negativa ou atendimento parcial a pedido de acesso a
informagao?
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PROCEDIMENTOS
PREPARATORIOS

COMUNICACAO DE INICIO DOS TRABALHOS E SOLICITACAO DE
DOCUMENTOS

A instancia executora devera comunicar a gestao municipal (Servidor(a)
responsavel pelo Servico de Informacao ao Cidaddao - SIC e, quando
aplicavel, setores de Protocolo, TI e Comunicagao) sobre os procedimentos a
serem realizados e solicitar, previamente, os documentos e evidéncias
necessarios a execucgao deste RCD.

Quando ndo for possivel analisar 100% dos registros do ano de referéncia,
recomenda-se definir amostra representativa dos pedidos de acesso a
informagao, contemplando diferentes canais de entrada e diferentes status,
incluindo pedidos com recurso, quando houver.

Para essa etapa, podera ser utilizado o ANEXO I - MODELO DE

SOLICITACAO DE__DOCUMENTOS E__INFORMACOES AO(A)
SERVIDOR(A) RESPONSAVEL PELO SERVICO DE INFORMACAO AO
CIDADAO (SIC).

D1 Ato normativo que define o fluxo de atendimento (mapeamento) do Servigo de
Informacdo ao Cidaddo (SIC), desde o recebimento do pedido até a resposta ao
cidaddo (quando o fluxo estiver em norma especifica, anexar também).

D2 Relacdo/relatorio contendo a relagdo dos pedidos de acesso a informacdo do ano de
referéncia, contendo, no minimo:

. numero de protocolo/ID,

. data de registro,

. canal de entrada (presencial, eletrénico),
. status (em andamento, concluido),

. data da resposta e,

. quando houver, indicagdo de recurso.

D3 Extratos/prints do sistema ou registros fisicos/eletronicos que permitam visualizar
as etapas de tramitagdo dos pedidos de acesso a informagdo.

D4 Ato formal (decreto, portaria, resolugao, lei, regulamento interno, organograma ou
equivalente) que indique a unidade/setor responsavel por receber pedidos
presenciais do SIC.
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D5 Endereco eletrdnico (link) que direcione exatamente ao formulario/sistema utilizado
para envio eletronico de pedidos de acesso a informagao.

D6 Endereco eletronico (link) do site oficial/Portal da Transparéncia que direcione
exatamente a pagina com instrucées minimas para realizacdo de pedidos de acesso
a informacdo (eletrénico e presencial).

D7 Copia do formulario padronizado utilizado para os pedidos de acesso a informacao.

D8 Link de acesso a ferramenta eletronica de acompanhamento do pedido de acesso a
informacgao por protocolo.
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PROCEDIMENTOS DE ANALISE

Item 1 - Todos os pedidos de acesso a informacao, do ano de
referéncia, foram atendidos de acordo com o ato normativo que
define o fluxo de atendimento (mapeamento) do Servico de
Informacao ao Cidadao (SIC)?

PA1.1. Definicao do universo e selegao de amostra.

A partir de D2, identificar o universo de pedidos de acesso a informagao
registrados no ano de referéncia. Quando nao for possivel analisar 100% dos
pedidos, selecionar amostra representativa, contemplando diferentes canais
de entrada, diferentes status e, quando houver, pedidos com recurso.

PA1.2. Solicitar ao responsavel pelo SIC o registro das etapas de tramitacao
dos respectivos pedidos de acesso a informacao selecionados no PA1.1 (D3 -
Extratos/prints do sistema ou registros fisicos/eletronicos que permitam
visualizar as etapas de tramitacdao dos pedidos).

PA1.3. Rastreabilidade e aderéncia ao fluxo.

Para cada pedido selecionado, levantar as etapas efetivamente registradas
(recebimento, protocolo, andlise, encaminhamento, resposta e recurso,
quando aplicavel) por meio de D3. Em seguida, comparar as etapas
observadas com o fluxo previsto em D1, verificando aderéncia quanto as
fases do processo e aos registros minimos.

Verificar se todos os pedidos analisados percorrem as etapas estabelecidas
pelo ato normativo:

I - recepgao do pedido;

IT - registro e geragao de protocolo;

IIT - andlise e classificacao;

IV - encaminhamento a unidade competente;

V - elaboragao da resposta;

VI - validacdo da resposta pela Ouvidoria Municipal;
VII - envio da resposta ao solicitante;

VIII - registro de encerramento;

IX - tramitacao de recurso, quando houver.

Registrar, para cada divergéncia encontrada, qual etapa prevista nao foi
executada/registrada, qual etapa foi substituida/omitida, e quais evidéncias
suportam a constatacdo (ex.: extratos/prints do sistema, auséncia de
registros, inconsisténcias de status/datas).

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Item 2 - O Municipio possui formalmente designada uma unidade
fisica para atendimento do Servico de Informacao ao Cidadao (SIC)
que permita o envio presencial de pedidos de acesso a informacao?

PA2.1. Designagao formal do ponto de atendimento presencial.

Verificar, em D4, se ha ato formal que designe unidade fisica/setor para o
atendimento do SIC. Verificar se no documento consta a indicagao do setor
responsavel, o endereco do local e o seu horario de funcionamento.

Item 3 - A unidade de atendimento do SIC aceita pedidos de forma
presencial por meio de formulario fisico ou carta entregue no local?

PA3.1. Verificagao in loco.

Realizar verificagao in loco no local indicado em D4 para confirmar a efetiva
existéncia do atendimento presencial e a possibilidade de registro de pedidos
de acesso a informacgao, por meio de formulario fisico ou eletronico disponivel
no local.

Verificar também se no local indicado para o registro dos pedidos de acesso
a informacdo, de forma presencial, é possivel protocolar o pedido por meio
de carta.

Item 4 - O Municipio permite que o cidadao envie pedidos de acesso
a informacgao por meio eletronico?

PA4.1. Existéncia de canal eletronico.

Acessar o link informado em D5 e verificar se existe canal eletronico ativo e
acessivel para envio de pedidos de acesso a informacao.

PA4.2. Teste/Comprovagao de funcionamento.

Realizar o teste no canal eletrénico disponibilizado (D5) e verificar se é
possivel o envio eletronico de pedidos de acesso a informacao.

Item 5 - O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no Portal da
Transparéncia, instrucoes minimas de como o cidadao deve fazer
para realizar pedidos de acesso a informacdao tanto por meio
eletronico quanto presencialmente (por carta ou formulario fisico)?

PA5.1. Disponibilidade de instrugdes minimas.

Acessar D6 e verificar se o site/portal apresenta instrugdes claras e
atualizadas para realizar pedidos por meio eletronico e presencial.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Verificar no link informado se ha a disponibilizacdo de instrucdes minimas,
contendo orientacdes sobre como realizar o pedido de acesso a informacao
nos dois formatos:

1. Meio eletronico: Link ou e-mail para envio do pedido; Passo a passo para
preenchimento do formulario; Informagbes sobre como acompanhar o
andamento da solicitacao (protocolo, prazos).

2. Meio presencial: Endereco para entrega da solicitacao (setor responsavel,
unidade fisica); Horario de atendimento presencial; Orientacdes sobre a
forma do pedido (carta ou formulario fisico); A quem deve ser direcionada a
solicitagao.

Item 6 - O formulario utilizado pelo Municipio para pedidos de acesso
a informacao é padronizado, simples e facil de preencher?

PAG6.1. Analise do formulario.

Examinar o formulario fisico e/ou eletrénico (D7) para verificar padronizacgao,
simplicidade e facilidade de preenchimento.

Verificar se o formulario contém apenas informagdes essenciais como: nome
do solicitante, contato, descricao da informacgdo desejada, preferéncia de
formato de resposta (quando aplicavel)

Verificar as exigéncias indevidas. Confirmar se o formuldrio ndo contém
exigéncias que dificultem o acesso (ex.: envio obrigatério de documentos,
reconhecimento de firma, declaragdes desnecessarias).

Item 7 - O requerimento de acesso a informacao é recebido sem que
haja necessidade de explicitacdo de motivos ou razoes de interesse
do pedido por parte do requerente?

PA7.1. Vedacdo de exigéncia de motivacao.
Verificar, em D7, se ndo ha campo obrigatério para justificativa do pedido.
PA7.2. Teste de preenchimento.

Acessar o link enviado em D5 e verificar se o envio do pedido ndo é impedido
por auséncia de justificativa.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Item 8 - O Municipio fornece nimero de protocolo a todos os pedidos
de acesso a informacao, feitos de forma eletronica ou presencial, o
qual permite ao cidadao acompanhar o andamento de sua
solicitagao?

PA8.1. Geragao de protocolo.
Verificar em D2 se todos os pedidos possuem numero de protocolo/ID.
PAS8.2. Utilidade do protocolo.

Verificar a existéncia do endereco eletronico (D8) em que é possivel o cidadao
consultar o andamento de seu pedido por meio do niumero do protocolo.

Selecionar em D2 uma amostra de pedidos e verificar, no endereco eletronico
informado em D8, se é possivel o acompanhamento da solicitacdo pelo
numero do respectivo protocolo informado.

Item 9 - O Municipio possui sistema eletronico que possibilite o
registro e o gerenciamento de todo o processo dos pedidos de acesso
a informacgao?

PA9.1. Verificagdo in loco da existéncia do sistema

Realizar visita in loco a unidade/setor responsavel pelo atendimento do
Servico de Informagdo ao Cidadao indicado em D4.

Solicitar que o responsavel pelo SIC acesse o sistema utilizado e demonstre
gue ele é efetivamente usado para registrar e gerenciar todo processo dos
pedidos de acesso a informacao.

PA9.2. Solicitar, na visita, que o responsavel pelo SIC execute testes de
funcionalidade do sistema. Verificar as seguintes funcionalidades:

a) Acesso e autenticagao
b) Consulta a registros existentes (visao de gerenciamento);
c) Abertura de pedidos cadastrados; e

d) Visualizacdo de campos/areas relacionadas ao gerenciamento do
pedido (status e tramitagao).

Item 10 - A resposta ao pedido de acesso a informacao é enviada,
preferencialmente, por meio eletronico?

PA10.1. Selecionar em D2 os pedidos ja respondidos (concluidos) e verificar
se a resposta foi enviada por meio eletronico (e-mail) ao usuario que solicitou
a informacao.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Item 11 - Ha possibilidade de interposicao de recursos, de forma
eletronica, pelo cidaddao em relacao as respostas aos pedidos de
acesso a informagao?

PA11.1. Interposicao eletronica de recursos.

Verificar no endereco eletrénico informado em D5 se o sistema utilizado para
a realizacdo de pedidos de acesso a informacao permite que o cidadao
interponha recurso contra resposta negativa ou atendimento parcial.

PA11.2, Verificagao dos pedidos com recursos.

Selecionar em D2 os pedidos que tiveram recursos interpostos e verificar se
os pedidos foram feitos de forma eletrdnica.

Item 12 - O Municipio oferece ferramenta eletronica para que o
cidadao acompanhe a qualquer momento o andamento do recurso
interposto contra resposta negativa ou atendimento parcial a pedido
de acesso a informagao?

PA12.1. Selecionar em D2 uma amostra de pedidos que tiveram recursos
interpostos e verificar, no endereco eletrénico informado em D8, se é possivel
o acompanhamento/andamento do recurso pelo numero do respectivo
protocolo informado.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS
E INFORMACOES AO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL PELO
SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

Assunto: Solicitacdo de documentos e informacdes para anadlise de
consisténcia de dados - IV02. Funcionamento do SIC

Prezado(a) Sr.(a) [Nome do(a) Servidor(a) responsavel pelo SIC],

No exercicio de nossas atribuicdes, a [Nome da Instancia Executora] esta
realizando procedimento de anadlise de consisténcia de dados sobre o
Funcionamento do SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO (IV02), no
ambito da Prestacdao de Contas Anual do Prefeito Municipal.

O objetivo do trabalho é verificar a consisténcia das informacgdes prestadas
pelos interlocutores municipais e identificar oportunidades de melhoria nos
mecanismos de atendimento, registro, tramitacdo e resposta as aos pedidos
de acesso a informacdo realizados por meio do SIC municipal.

Nesse sentido, solicitamos o encaminhamento dos documentos e evidéncias
abaixo, preferencialmente em meio digital, até [data limite]:

D1 Ato normativo que define o fluxo de atendimento (mapeamento) do Servico
de Informacdo ao Cidaddo (SIC), desde o recebimento do pedido até a
resposta ao cidaddo (quando o fluxo estiver em norma especifica, anexar

também).
D2 Relagdo/relatério contendo a relagdo dos pedidos de acesso a informagéo
do ano de referéncia, contendo, no minimo:
. numero de protocolo/ID,
. data de registro,
. canal de entrada (presencial, eletrénico),
. status (em andamento, concluido),
. data da resposta e,
. quando houver, indicagdo de recurso.
D3 Extratos/prints do sistema ou registros fisicos/eletronicos que permitam

visualizar as etapas de tramitagdo dos pedidos de acesso a informag&o.

D4 Ato formal (decreto, portaria, resolugao, lei, regulamento interno,
organograma ou equivalente) que indique a unidade/setor responsavel por
receber pedidos presenciais do SIC.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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D5 Endereco eletronico (link) que direcione exatamente ao formulario/sistema
utilizado para envio eletronico de pedidos de acesso a informacao.

D6 Endereco eletronico (link) do site oficial/Portal da Transparéncia que
direcione exatamente a pagina com instrugdes minimas para realizagdo de
pedidos de acesso a informacdo (eletrénico e presencial).

D7 Copia do formulario padronizado utilizado para os pedidos de acesso a
informagao.
D8 Link de acesso a ferramenta eletronica de acompanhamento do pedido de

acesso a informacao por protocolo.

Agradecemos sua colaboracdo e nos colocamos a disposicdo para quaisquer
esclarecimentos adicionais que se facam necessarios.

Por favor, encaminhe os documentos solicitados até [data limite], para que
possamos dar continuidade ao nosso trabalho de auditoria.

Atenciosamente,
[Seu Nome]
[Seu Cargo]
[Contato]
[Email]

C
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ANEXO Il - FORMULARIO DE AUDITORIA (CHECKLIST)

Item 1 - Todos os pedidos de acesso a informacgdo, do ano de referéncia, foram atendidos de acordo com o ato normativo que define o

fluxo de atendimento (mapeamento) do Servico de Informagao ao Cidadao (SIC)?

Nao .o
Quesito PA Sim Ndo se Possiveis Observagdes
. achados
aplica
O Responsavel pelo SIC enviou os registros dos pedidos de acesso a | PAl.1 ACO01
informacao solicitados? PA1.2 ACO02
Os pedidos analisados demonstram aderéncia as etapas previstas no
fluxo normativo do SIC (D1)? PAL.3 ACD3

Item 2 - O Municipio possui formalmente designada uma unidade fisica para atendimento do Servigo de Informacdo ao Cidadao (SIC)

gue permita o envio presencial de pedidos de acesso a informacdo?

N&o .
Quesito PA Sim N&o se F;?;s;éi;s Observagoes
aplica

Ha ato formal (D4) designando unidade/setor para atendimento
presencial do SIC, com indicacdo de endereco e horario de | PA2.1 AC04
atendimento?

§ ’ PROGOV Funcionamento do SIC
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Item 3 - A unidade de atendimento do SIC aceita pedidos de forma presencial por meio de formulario fisico ou carta entregue no local?

Nao ,
. . ~ Possivei ~
Quesito PA Sim Nao se 0SSIVEIS Observagoes
. achados
aplica
Na verificacdo in loco, existe atendimento presencial e é possivel
. ; e a PA3.1 ACO05
registrar pedidos por formulario fisico/eletronico e por carta?

Item 4 — O Municipio permite que o cidadao envie pedidos de acesso a informacdo por meio eletrénico?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacoes
- achados
aplica
Existe canal eletrdnico ativo e acessivel para envio de pedidos (D5)? PA4.1 ACO06
I‘\lg teste dg canal eletronico (D5), foi possivel enviar pedido de acesso PA4.2 ACO7
a informagao?

Item 5 - O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no Portal da Transparéncia, instru¢cdes minimas de como o cidaddo deve fazer

para realizar pedidos de acesso a informacdo tanto por meio eletrénico quanto presencialmente (por carta ou formulario fisico)?

N&o -
Quesito PA Sim Néo se Possiveis Observagoes
) achados
aplica
O site/portal (D6) disponibiliza instrugdes claras e atualizadas para
. - P - PAS5.1 ACO08
pedidos por meio eletronico e presencial?

Funcionamento do SIC




20

Item 6 — O formulario utilizado pelo Municipio para pedidos de acesso a informacao é padronizado, simples e facil de preencher?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observagoes
. achados
aplica
(0] fo'rmularlcaA pgdrc.)nlzad_o (D7) € simples, facil de preencher e nao PAG.1 ACO9
contém exigéncias indevidas?

Item 7 - O requerimento de acesso a informacdo é recebido sem que haja necessidade de explicitacdo de motivos ou razdes de interesse

do pedido por parte do requerente?

N&o -
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacoes
- achados
aplica
O formulario (D7) ndo exige justificativa como campo obrigatério? PA7.1 AC10
No Acar?al elt.etro.nllco .(D5), o envio do pedido ndao é impedido por PA7.2 AC11
auséncia de justificativa?

Item 8 - O Municipio fornece nimero de protocolo a todos os pedidos de acesso a informacdo, feitos de forma eletronica ou presencial,

0 qual permite ao cidaddao acompanhar o andamento de sua solicitacdo?

Nao .
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observagdes
- achados
aplica
Em D2, todos os pedidos possuem numero de protocolo/ID? PA8.1 AC12

Funcionamento do SIC
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No link de acompanhamento (D8), é possivel consultar o andamento do

pedido por protocolo? PA8.2 AC13

Item 9 - O Municipio possui sistema eletronico que possibilite o registro e o gerenciamento de todo o processo dos pedidos de acesso a

informagao?

Nao Possiveis

Quesito PA Sim Nao se Observacoes
- achados
aplica

Na V|S|ta.|n loco, fgl demonstrado uso efetivo de sistema para registrar PA 1 AC14
e gerenciar os pedidos do SIC?
O sistema demonstrado possui funcionalidades minimas (acesso, PAG.2 AC15
consulta, abertura de pedidos, status e tramitacdo)? '

Item 10 - A resposta ao pedido de acesso a informacgao € enviada, preferencialmente, por meio eletrénico?

Nao .
Quesito PA Sim N&o se Possiveis Observagoes
. achados
aplica
Para pgdldos c?n.clmdos (D.2), a resposta foi enviada preferencialmente PA10.1 AC16
por meio eletronico (e-mail)?
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Item 11 - Ha possibilidade de interposicao de recursos, de forma eletronica, pelo cidadao em relagao as respostas aos pedidos de acesso

a informagao?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observagoes
. achados
aplica
O sistema/canal eletronico (D5) permite interposicao eletronica de PA11.1 AC17
recursos?
Os pedldos com !‘ecursoAld'entlflcados em D2 demonstram interposicao PA11.2 AC18
realizada por meio eletronico?

Item 12 - O Municipio oferece ferramenta eletronica para que o cidaddao acompanhe a qualguer momento o andamento do recurso

interposto contra resposta negativa ou atendimento parcial a pedido de acesso a informagao?

N&o .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacoes
- achados
aplica
E posswell verificar o ac.ompNanhamento do recurso pelo nimero do PA12.1 AC19
protocolo informado ao cidadao?

Funcionamento do SIC
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ANEXO Il - POSSIVEIS ACHADOS E RECOMENDACOES

ACO1
ACO02

Possiveis achados

N&o foi possivel concluir sobre a aderéncia do atendimento aos
pedidos de acesso a informacdo no ano de referéncia, em razao
do ndo envio dos registros das etapas de tramitagdo dos pedidos
de acesso a informacgao solicitados.

Possiveis recomendagoes aplicaveis

Providenciar e encaminhar os registros das etapas de tramitagdo dos pedidos
da amostra (extratos/prints do sistema ou registros fisicos/eletronicos), com
identificacao de protocolo/ID e datas, de modo a permitir rastreabilidade e
verificagdo de aderéncia ao fluxo do SIC.

ACO03

Os pedidos de acesso a informacdo do ano de referéncia ndo
foram atendidos de acordo com o ato normativo que define o
fluxo de atendimento do SIC, havendo divergéncias relevantes
entre as etapas previstas e as efetivamente
executadas/registradas.

Padronizar a tramitacdo dos pedidos de acesso a informacdo com base no
fluxo normativo do SIC, assegurando registro de todas as etapas,
rastreabilidade e responsabilizacdo; implementar controles periddicos de
aderéncia ao fluxo.

AC04

O Municipio ndo possui unidade fisica formalmente designada
para atendimento do SIC ou o ato ndo identifica adequadamente
o setor responsavel, o endereco e/ou o horario de
funcionamento.

Formalizar e/ou atualizar a designagdo da unidade/setor responsavel pelo
atendimento presencial do SIC, com identificacdo do endereco e do horario
de funcionamento, e divulgar essas informages em meio oficial.

ACO05

Na verificacdo in loco, ndo foi comprovada a possibilidade de
registro presencial de pedidos de acesso a informacdo por
formulario fisico/eletronico e/ou por carta no local indicado.

Implementar/adequar o atendimento presencial do SIC, assegurando meios
de registro (formulario fisico ou registro eletrénico assistido) e possibilidade
de protocolo por carta, com geracao de protocolo/ID e orientacao ao
cidadao.

ACO06

O endereco eletronico informado (D5) ndo apresenta canal
eletronico ativo e acessivel para envio de pedidos de acesso a
informacao.

Disponibilizar e manter ativo canal eletronico institucional para envio de
pedidos (formulario/sistema), com link direto e facil localizagdo no site
oficial/Portal da Transparéncia.

ACO07

No teste do canal eletronico (D5), ndo foi possivel enviar pedido
de acesso a informacao.

Corrigir e testar o canal eletrénico até garantir o envio do pedido e o registro
adequado (protocolo/recibo), instituindo rotina de monitoramento periddico
de disponibilidade.

ACO08

O site/portal (D6) ndo disponibiliza instrugdes claras e
atualizadas sobre como realizar pedidos de acesso a informagao
por meios eletrénico e presencial.

Publicar e manter atualizadas instrugées minimas no site/Portal,
contemplando canais eletronico e presencial (enderego, horario, forma do
pedido) e informagdes sobre acompanhamento por protocolo e prazos.

ACO09

O formulario padronizado (D7) ndo é simples/facil de preencher
e/ou contém exigéncias indevidas que dificultam o exercicio do
direito de acesso a informacao.

Revisar e simplificar o formulario do SIC, mantendo apenas informagées
essenciais e eliminando exigéncias indevidas; padronizar o formulario para
uso em todos os canais do SIC.

§r ] PROGOV
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AC10

O formulario do SIC (D7) exige, como campo obrigatorio, a
justificativa/motivacdo do pedido de acesso a informacgao.

Adequar o formulario do SIC para remover a exigéncia de justificativa;
quando houver campo de motivo, torna-lo opcional e orientar a equipe sobre
a vedacgao de exigir motivagao.

AC11

No canal eletrénico (D5), o envio do pedido é impedido pela
auséncia de justificativa/motivagdo do requerente.

Ajustar o formulario/sistema eletronico para que a auséncia de justificativa
nao impeca o envio do pedido, garantindo conformidade com a LAl e
usabilidade ao cidadao.

AC12

A relacdo de pedidos (D2) ndo apresenta niumero de
protocolo/ID para todos os pedidos de acesso a informacdo.

Implantar rotina obrigatdria de geracdo e registro de protocolo/ID para todos
os pedidos, independentemente do canal de entrada, garantindo
rastreabilidade e controle de prazos.

AC13

Né&o foi comprovada a existéncia/funcionamento de ferramenta
eletronica (D8) que permita ao cidaddao acompanhar o
andamento do pedido por meio do protocolo.

Disponibilizar e manter funcional ferramenta publica de acompanhamento
por protocolo, com link direto e orientacdo ao cidadao, assegurando
atualizacdo do status do pedido.

AC14

Na visita in loco, ndo foi demonstrado sistema efetivamente
utilizado para registrar e gerenciar todo o processo dos pedidos
de acesso a informacgao.

Adotar ou adequar sistema informatizado para gestao do SIC e estabelecer
uso obrigatorio para registro e tramitagdo dos pedidos, com treinamento dos
responsaveis.

AC15

O teste de funcionalidade do sistema ndao demonstrou
funcionalidades minimas (acesso, consulta, abertura de pedidos,
status e tramitacdo).

Ajustar/configurar o sistema para registrar todas as etapas do processo, com
campos minimos e relatérios, de modo a permitir gerenciamento, controle de
prazos e rastreabilidade.

AC16

As respostas aos pedidos concluidos ndo foram enviadas,
preferencialmente, por meio eletronico, sem justificativa
operacional adequada.

Padronizar o envio preferencial das respostas por meio eletrénico (e-
mail/sistema), registrando o envio e mantendo alternativas quando
necessario, com justificativa documentada.

AC17

O sistema/canal eletronico (D5) ndo permite a interposicdo
eletronica de recursos contra resposta negativa ou atendimento
parcial.

Disponibilizar funcionalidade/meio eletronico especifico para interposigdo de
recursos no SIC e divulgar as orientacdes ao cidadao no site/portal.

AC18

Os pedidos com recurso identificados no ano de referéncia ndo
demonstram interposicdo realizada por meio eletronico.

Adequar o procedimento recursal para que o cidaddo possa interpor recurso
eletronicamente e registrar, de forma rastreavel, a data, o protocolo e o
status do recurso no sistema/relatoério.

AC19

Nao foi comprovada a possibilidade de acompanhamento
eletrénico do andamento do recurso pelo nimero do protocolo
no link informado (D8).

Implementar/adequar a ferramenta de acompanhamento para permitir a
consulta publica do andamento do recurso por protocolo, garantindo
atualizacdo do status e informacdes essenciais ao cidadao.
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