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ANEXO IX

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

FORMULARIO G — 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

Opgoes de
Resposta

Compoe Nota?

Dependéncia

Resultado
quando a
condigao da
dependéncia
nao for
satisfeita

Interlocutor

Interlocutor
substituto

QO1. Servigo de 1VO1. P o : . Servidor(a)
= = e " 5 (site institucional, diario oficial) e vigente, que trate da . Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao O Municipio regulamentou a Lei de Acesso a = N > = . % responsavel pelo .
A = . " regulamentagao da Lei de Acesso a Informagéo; - O SIM/NAO . municipal da
Cidadéo dalLAle 27840 Informagéo (LAl - 12.527/2011) por meio de lei ou . . ° SIM - - servico de .
- - . ato deve estar em conformidade com a Lei Federal n' (COMBO BOX) . = area de
(Transparéncia Procedimentos decreto municipal? . - : informagéo ao L =
" 12.527/2011, contendo dispositivos voltados a ST administragao
Passiva) do SIC s > y o cidadao
organizagdo do SIC e a operacionalizagdo do acesso
a informagao.

QO1. Servigo de 1VO1. Servidor(a) Gestor(a)
Infor[nag;zlo ao Regulamentagéo Anexe a Lei ou Decreto municipal que regulamentou a % % respons'ével pelo municipal da
Cidadéo dalLAle 27841 LAI - ANEXO NAO (27840 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de area de
(Transparéncia Procedimentos ’ informagéo ao dministraca

Passiva) do SIC cidadio administragao
QO1. Servigo de 1VO1. . Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO responsavel pelo municipal da
Cidadao dalLAle 27842 direcione exatamente a publicagdo da Lei ou Decreto - (CAIXA DE NAO (27840 == "SIM") | NAO SE APLICA servico de éreapde
(Transparéncia Procedimentos municipal que regulamentou a LAI. TEXTO) informagéo ao L =
" S administragdo
Passiva) do SIC cidadédo
. - O ato normativo que regulamenta a LAl deve .
Qof. Serv~|(;o de Iv01. = A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl identificar formalmente um setor ou unidade Servu':ior(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao . - . I N . S R % responsavel pelo .
A estabelece o setor e/ou unidade administrativa administrativa (ex.: Ouvidoria, Controladoria, SIM/NAO e " % " municipal da
Cidadao da LAl e 27843 . . P SIM (27840 =="SIM") NAO servigo de .
P - responsavel por coordenar e executar as atividades Departamento de Transparéncia, Protocolo Geral) (COMBO BOX) . = area de
(Transparéncia Procedimentos . = s . = = informagéo ao L =
. do Servigo de Informag&o ao Cidadéo (SIC)? responsavel pela coordenagéo e execugdo das S administragdo
Passiva) do SIC g cidadédo
atividades do SIC.
- Deve haver previsdo expressa na normativa das
. fungdes, responsabilidades e atividades do SIC, .
Qof. Serv~|(;o de Iv01. = A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl como: Receber pedidos de acesso a informagao; Servu':ior(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao . - . . ~ P % responsavel pelo .
A estabelece quais as fungdes, responsabilidades e Prestar informagdes ao cidad&o; Orientar sobre o SIM/NAO e " % " municipal da
Cidadao da LAl e 27844 L . = NS N . SIM (27840 =="SIM") NAO servigo de .
P - atividades do Servigo de Informagao ao Cidadao acesso a documentos e dados; Auxiliar no (COMBO BOX) . = area de
(Transparéncia Procedimentos . e informagédo ao L =
. (slcy? preenchimento de pedidos; Informar sobre a S administragdo
Passiva) do SIC cidadédo

tramitagdo de documentos; Encaminhar pedidos aos
setores responsaveis; Controlar prazos legais.




- Deve haver previsdo expressa na normativa sobre
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cllr?fgrrizwél%oaie Re ulla\/n?;rlﬂa S0 A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl quais as formas de atendimento que s&o oferecidas - resszr?gg\c/);(la)elo Gestor(a)
maga 9 ¢ estabelece a forma de atendimento (presencial e pelo SIC (presencial e eletronico); - Deve haver SIM/NAO e " % pons; p municipal da
Cidadéo dalLAle 27845 Pl - : ) x : ’ SIM (27840 =="SIM") NAO servico de .
(Transparéncia Procedimentos eletronico) e o horario de funcionamento do Servigo previsdo expressa na normativa sobre os dias da (COMBO BOX) informaco ao area de
pa de Informacgéo ao Cidadéo (SIC)? semana e o horario de funcionamento do atendimento maga administragdo
Passiva) do SIC presencial do SIC cidadao
- Deve haver previsdo expressa na norma do prazo
QO1. Serv_lgo de 1VO1. B A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAI exago (nao superlor‘alZO d|as)~p§ra a resposta dos Sen/l(?or(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao o X pedidos de acesso a informagéo; - Deve haver % responsavel pelo .
A estabelece o prazo maximo de 20 dias para resposta S S SIM/NAO e " % - municipal da
Cidadéo dalLAle 27846 . 5 = . previsdo expressa na norma sobre a possibilidade de SIM (27840 =="SIM") NAO servigo de .
P - aos pedidos de acesso a informagao, prorrogavel por = . (COMBO BOX) . = area de
(Transparéncia Procedimentos ’ N P prorrogagéo do prazo de resposta ao pedido de informagéo ao L =
. mais 10 dias, de forma justificada? S = . . . A administragdo
Passiva) do SIC acesso a informagao por até 10 dias, mediante cidadédo
justificativa expressa ao solicitante.
- Deve haver previsdo expressa na norma de que o
cidad&o pode recorrer em caso da negativa de acesso
’ ainformagdo; - A norma deve indicar: quem pode .
cllr?fgrrizwél%oaie Re ulla\/n?;rlﬂa S0 A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl recorrer, as situagdes em que o cidaddo pode recorrer - resszr?gg\c/);(la)elo Gestor(a)
maga 9 ¢ estabelece os critérios e define o prazo (ndo inferiora | (caso de negativa, resposta incompleta ou omissa) e a SIM/NAO g i pons p municipal da
Cidadéo dalLAle 27847 N s S X ; SIM (27840 == "SIM") NAO servigo de .
(Transparéncia Procedimentos 10 dias) para que o cidaddo apresente recurso em quem deve ser dirigido o recurso (comissao designada | (COMBO BOX) informaco ao area de
PasF,Jsiva) do SIC caso de negativa ao pedido de informagao? ou autoridade hierarquicamente superior); - A norma cidagéo administragdo
deve estabelecer um prazo de pelo menos 10 dias
corridos para que o cidad&do possa apresentar o
recurso, apds o recebimento da resposta.
. - Deve haver previsdo expressa na norma de que o .
cllr?fgrrizwél%oaie Re ulla\/n?;rlﬂa S0 A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl recurso deve ser julgado por autoridade com grau - resszr?gg\c/);(la)elo Gestor(a)
maga 9 ¢ estabelece que o recurso deve ser julgado por hierarquico superior a que emitiu a resposta inicial; - SIM/NAO I " % pons p municipal da
Cidadéo dalLAle 27848 A A . H " A e SIM (27840 == "SIM") NAO servigo de .
(Transparéncia Procedimentos autoridade hierarquicamente superior e fixa o prazo A norma deve fixar o prazo de até 5 dias para que a (COMBO BOX) informaco ao area de
pa maximo de 5 dias para resposta? resposta ao recurso seja apresentada, contado do maga administragao
Passiva) do SIC protocolo do recurso cidadédo
- 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, resolugdo, instrugdo de servigo,
entre outros; - O ato normativo deve explicitar, de
forma clara ou esquematica, o caminho que um
. pedido de acesso a informagéo percorre, desde o seu .
?gfgrizwé?aie Re ulla\/n?;rlﬂa S0 O Municipio possui ato que define o fluxo de recebimento até a resposta ao cidaddo; - As etapas - resszr?gg\c/);(la)elo Gestor(a)
Cidagéo gda LAl e ¢ 27849 atendimento (mapeamento) do Servigo de Informagédo | esperadas incluem, no minimo: * Recepgéo do SIM/NAO SIM R R Zervi o dg municipal da
(Transparéncia Procedimentos ao Cidadao (SIC), desde o recebimento do pedido de pedido (identificando os canais disponiveis); * (COMBO BOX) informe? 50 80 area de
PasF,Jsiva) do SIC acesso a informagéo até a resposta ao cidadao? Registro formal do pedido (com geragéo de protocolo); cidagéo administragao

* Analise e classificagcdo da demanda;
Encaminhamento as unidades competentes;
Preparagao e validagdo da resposta; * Envio da
resposta ao solicitante; e * 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).

*
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QO1. Servigo de 1VO1. Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao Anexe o ato normativo que define o fluxo de - - responsavel pelo municipal da
Cidadao da LAl e 27850 atendimento (mapeamento) do Servigo de Informagéo | - ANEXO NAO (27849 =="SIM") | NAO SE APLICA servigo de area de
(Transparéncia Procedimentos ao Cidadao (SIC). informagéo ao administracéo

Passiva) do SIC cidadédo
QO1. Servigo de 1VO1. . Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO - - responsavel pelo municipal da
Cidadao da LAl e 27851 direcione exatamente a publicagéo do ato normativo - (CAIXA DE NAO (27849 =="SIM") | NAO SE APLICA servigo de area de
(Transparéncia Procedimentos que estabeleceu o fluxo de atendimento do SIC. TEXTO) informagéo ao L =
Passiva) do SIC cidadgo administragéo
- O ato deve indicar expressamente os setores ou
Q0. Senvoce | ot e e Srvore) |
Informagéo ao Regulamentagao O ato define os responsaveis por cada etapa do fluxo se prot,ozolo)' ;?ela analise e clapssifica(;éo dz? ¢ SIMINAO - responsavel pelo municipal da
Cidadao da LAl e 27852 de atendimento do Servigo de Informagéo ao Cidaddo d da: io encaminhamento as unidades (COMBO BOX) SIM (27849 =="SIM") NAO servigo de area de
(Transparéncia Procedimentos (slcy? emanca; pe' = & informagéo ao L =
Passiva) do SIC competentes; pelalprepara(;ao e valldagl:alo da cidaddo administragao
resposta; pelo envio da resposta ao solicitante; e pelo
atendimento dos recursos, quando aplicavel.
- O ato deve prever prazos operacionais internos
referentes a cada etapa; - Prazo para: * andlise
QO1. Servigo de 1VO1. e classificagdo da demanda; * encaminhamento e Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao Regulamentagao O ato define os prazos internos para execugao de recebimento das informagdes das unidades SIM/INAO - responsavel pelo municipal da
Cidadao da LAl e 27853 cada etapa do fluxo do SIC, a fim de garantir o competentes; * preparagao e validagéo da (COMBO BOX) SIM (27849 =="SIM") NAO servigo de area de
(Transparéncia Procedimentos cumprimento do prazo legal de resposta? resposta; * envio da resposta ao solicitante; e informagédo ao dministraca
Passiva) do SIC * atendimento dos recursos, quando aplicavel. - cidadédo administragao
Esses prazos devem estar alinhados com os prazos
legais.
- Todos os pedidos de acesso a informag&o recebidos
no ano de referéncia devem estar de acordo com o
ato normativo anexado, percorrendo todas as etapas
QO1. Servigo de Todos os pedidos de acesso a informagéo, do ano de | previstas no fluxo, com registro que permita Servidor(a) Gestor(a)
Informagéo ao 1V02. referéncia, foram atendidos de acordo com o ato comprova-las, observados os responsaveis e os SIMINAO - responsavel pelo municipal da
Cidadao Funcionamento 27854 normativo que define o fluxo de atendimento prazos internos nele definidos; - A comprovagdo pode (COMBO BOX) SIM (27849 =="SIM") NAO servigo de area de
(Transparéncia do SIC (mapeamento) do Servigo de Informagao ao Cidadao ser feita por extrato do sistema eletrénico de gestdo informagéo ao dministraca
Passiva) (slcy? dos pedidos, por planilha de controle do SIC ou pelos cidadédo administragao
autos dos processos administrativos, desde que
permitam identificar as etapas percorridas e as datas
correspondentes.
QO1. Servigo de O Municipio possui formalmente designada uma - Deve haver ato formal vigente (lei, decreto, portaria, Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. unidade fisica para atendimento do Servico de instrugéo de servico, resolugdo ou documento oficial SIM/INAO responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 27855 Informacio aopCidadéo (SIC) que ermit;;o envio da estrutura organizacional) que atribua a uma (COMBO BOX) SIM - - servigo de -
(Transparéncia do SIC ¢ Id didos d que p P PPN unidade ou setor municipal a responsabilidade pelo informagéo ao
Passiva) presencial de peidos de acesso a Inlormagao atendimento presencial do SIC. cidadédo
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QO1. Servigo de A f I : luco. lei Servidor(a)
Informaggo ao V02 nexe o ato formal (decreto, polrtarlla, resolugéo, lei, responsével pelo
A N . regulamento, entre outros) que indique o setor % e " % -
Cidadao Funcionamento 27856 . . . - ANEXO NAO (27855 =="SIM") | NAO SE APLICA servigo de
A i responsavel por receber os pedidos presenciais do . =
(Transparéncia do SIC sic informagéo ao
Passiva) . cidadédo
QO1. Servigo de R . . A Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. A unidade de atendimento do SIC aceita pedidos de A unidade devg permitir que o‘m'dadao erJtregue . % responsavel pelo
A N 3 . A fisicamente pedidos de acesso a informagao, por meio SIM/NAO e " % -
Cidadao Funcionamento 27857 forma presencial por meio de formulario fisico ou carta N e . SIM (27855 =="SIM") NAO servigo de
P de: Carta protocolada e Formulario fisico preenchido (COMBO BOX) . =
(Transparéncia do SIC entregue no local? informagéo ao
- no local. o=
Passiva) cidadédo
- O Municipio deve disponibilizar pelo menos uma das
Q01. Servico de seguintes formas eletronicas para envio de pedidos de Senvidor(a)
Inf(:{rma é% 20 V02 acesso a informagao: * Plataforma eSIC municipal - responsavel pelo
maga " . O Municipio permite que o cidadao envie pedidos de ou integrada ao Fala.BR; * Formulario eletrénico SIM/NAO pons p
Cidadao Funcionamento 27858 o = . . L ) . I . SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC acesso a informagao por meio eletrénico? no site institucional; Email institucional exclusivo (COMBO BOX) informaco ao
Pasiiva) ou designado para pedidos de informagéao (ex.: cidagéo
sic@municipio.pr.gov.br); * Sistema de protocolo
eletrénico com campo especifico para pedidos da LAI.
QO1. Servigo de . . " - Servidor(a)
e 0 erderece eleoni (L o ste ot e comenTARD | ~
Cidadéo Funcionamento 27859 - " ; . . - (CAIXA DE NAO (27858 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de
P sistema utilizado para o envio de pedidos por meio . =
(Transparéncia do SIC o TEXTO) informagédo ao
. eletronico. L
Passiva) cidadédo
- Deve haver a disponibilizagao de instru¢gdes minimas
no site oficial ou Portal da Transparéncia, contendo
orientagdes sobre como realizar o pedido de acesso a
informagao nos dois formatos: 1. Meio eletrénico
(exemplo: via e-mail, sistema eSIC, Fala.BR,
formulario online); 2. Meio presencial (exemplo:
Q01. Servico de carta ou formulario entregue fisicamente na unidade Senvidor(a)
Inf(:{rma é% 20 V02 O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no responsavel). - As instrugdes devem conter, no - responsavel pelo
maga N . Portal da Transparéncia, instrugdes minimas de como | minimo, as seguintes informagdes: 1. Meio SIM/NAO pons; p
Cidadao Funcionamento 27860 . = . . PN " Ny L SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC o f:ldadao (jeve fazerl para rt?a!lzar pedidos fie acesso | eletronico: Link ou e-mall para envio do’ pedldo, Passo (COMBO BOX) informagao ao
Passiva) a informagéo por meio eletrénico e presencialmente? a passo para preenchimento do formulario (se cidaddo
houver); Informagdes sobre como acompanhar o
andamento da solicitagéo (protocolo, prazos). 2.
Meio presencial: Enderego para entrega da solicitagdo
(setor responsavel, unidade fisica); Horario de
atendimento presencial; Orientagdes sobre a forma do
pedido (carta ou formulario fisico); A quem deve ser
direcionada a solicitagéo.

QO1. Servigo de . . " - Servidor(a)
o o snderscs uonio (LK) do st ot aue couentimo | ~
Cidadéo Funcionamento 27861 s o Ny . - (CAIXA DE NAO (27860 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de

A minimas para a realizagdo de pedidos de acesso a . =
(Transparéncia do SIC . M TEXTO) informagéo ao
f informagao. A
Passiva) cidadédo



mailto:sic@municipio.pr.gov.br

- O Municipio deve utilizar um modelo Unico de
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QO1. Servigo de PR . . Servidor(a)
= PR . . formulario (fisico e eletronico), com estrutura definida. .
Informagéo ao 1V02. O formulario utilizado pelo Municipio para pedidos de . . ~ % responsavel pelo
A N . = . N ; . - O formulario deve conter apenas informagdes SIM/NAO -
Cidadao Funcionamento 27862 acesso a informagao é padronizado, simples e facil de e A - SIM - - servigo de
. essenciais como: nome do solicitante, contato, (COMBO BOX) . =
(Transparéncia do SIC preencher? - . = ; P informagéo ao
. descrigdo da informagéo desejada, preferéncia de A
Passiva) L cidadédo
formato de resposta (quando aplicavel).

QO1. Servigo de Servidor(a)
Informagéo ao IV02. Anexe o formulario padréo utilizado para a realizagao X X responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 27863 ; padrac op G - ANEXO NAO (27862 == "SIM") | NAO SE APLICA servigo de

A i dos pedidos de acesso a informagao. . =
(Transparéncia do SIC informagéo ao
Passiva) cidadédo

- O modelo de formulario (fisico ou eletronico) usado
QO1. Servigo de : . P . pelo Municipio para pedidos de acesso a informagao Servidor(a)
= O requerimento de acesso a informagao é recebido = L e . .
Informagéo ao 1V02. y ! S N ndo pode exigir que o cidad&do informe os motivos do % responsavel pelo
A N sem que haja necessidade de explicitagdo de motivos . . - N SIM/NAO e " % -
Cidadao Funcionamento 27864 ~ . . pedido, ou que explique o porqué deseja a SIM (27862 =="SIM") NAO servigo de
A i ou razdes de interesse do pedido por parte do H = - A (COMBO BOX) . =
(Transparéncia do SIC informagédo. - E aceitavel a presenga de campo informagédo ao
- requerente? : } = . o=
Passiva) opcional para isso, desde que ndo condicione o cidadédo
andamento do pedido.
- Nao deve haver cobranga, como regra, de nenhuma
taxa para:  * Recebimento do pedido de informagéo;
Q1. Servigo de I”‘”"i‘"?‘e O e, o Resposta £ Servidor(a)
Informagéo ao V02 e . . . e etrqnlca ao cicadao .(V.Ia e-mai, sistema, efc.); - % responsavel pelo
A N . O Municipio realiza o atendimento aos pedidos de aceitavel que o Municipio cobre apenas o valor de SIM/NAO -
Cidadao Funcionamento 27865 o = N = g SIM - - servigo de
P acesso a informagéo de forma gratuita? reprodugédo de copias fisicas (papel), desde que essa (COMBO BOX) . =
(Transparéncia do SIC X . - L informagéo ao
. cobranga seja explicitada previamente ao solicitante, o A
Passiva) . " cidadédo
custo seja compativel com o valor de mercado (sem
cobranga abusiva); e seja facultado ao cidaddo o
acesso gratuito por meio eletrénico, como alternativa.

QO1. Servigo de O Municipio fornece numero de protocolo a todos os - Todos os pedidos de acesso a informagéo, seja por Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. pedidos de acesso a informacéo, feitos de forma meio eletrénico ou presencial, devem ter um nimero SIMINAO responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 27866 eletronica ou presencial, o qual permite ao cidadao de protocolo Unico; - Esse protocolo deve permitir o (COMBO BOX) SIM - - servico de
ransparéncia o acompanhar em tempo real o andamento de sua rastreamento do andamento da solicitagéo a qualquer informacéo ao

T énci do SIC h: I¢ | d to d 1 to d d to d licitaga I inf a
Passiva) solicitagdo? tempo. cidadédo
- O Municipio deve utilizar um sistema eletrénico que
permita o registro de pedidos de acesso a informagao,
o acompanhamento interno da tramitagéo, a resposta
QO1. Servigo de ao cidadéo, até o arquivamento e geragéo de Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. O Municipio possui sistema eletrénico que possibilite o | relatorios estatisticos. - O sistema deve contemplar SIMINAO responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 27867 registro e o gerenciamento de todo o processo dos todas as fases do atendimento, como: * (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC pedidos de acesso a informagéo? Protocolo do pedido; * Distribuigao aos setores informagéo ao
Passiva) responsaveis; * Controle de prazos legais; cidadédo

Registro da resposta; * Encaminhamento de
recurso (quando aplicavel); * Encerramento do
pedido.
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QO1. Servigo de . Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO - - responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 27868 exatamente para o acesso ao sistema utilizado parao | - (CAIXA DE NAO (27867 =="SIM") | NAO SE APLICA servigo 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 eletrénico uma ferramenta
QO1. Servigo de que permita ao solicitante acompanhar o status de seu Senvidor(a)
Informagéo ao IvV02. O Municipio oferece ferramenta eletrénica para que o pedido de'acesso a |nforrT1a.<;ao, sem necesmdadelde % responsavel pelo
A N ! = comparecimento presencial; - A ferramenta permite SIM/NAO R R .
Cidadéo Funcionamento 27869 cidaddo acompanhe o andamento, a qualquer L . . SIM servico de
(Transparéncia do SIC momento, do pedido de acesso a informagao? consultar em qualquer horario, pela internet; - O (COMBO BOX) informagéo ao
Passiva) ’ : cidadéo deve poder ver ao menos: * Status do cidado
pedido (ex.: recebido, em analise, respondido,
indeferido); * Data da solicitagdo e do andamento;
* Informagdes sobre prazo ou recurso (se aplicavel).
- O meio padréo de envio da resposta deve ser o
eletronico (sistema ou e-mail), exceto quando o
Q01. Servico de requerente solicitar expressamente forma diversa; - Senvidor(a)
Inf(:{rma é% 20 V02 O sistema utilizado deve emitir confirmagéo - responsavel pelo
Cidagéo Funcionar.nento 27870 A resposta ao pedido de acesso a informagéo é automatica de recebimento do pedido (protocolo), sem SIM/NAO SIM R R Zervi ° dg
(Transparéncia do SIC enviada, preferencialmente, por meio eletrénico? prejuizo da elaboragéo da resposta pelo servidor (COMBO BOX) informe? 50 80
PasF,Jsiva) competente; - Caso o pedido tenha sido feito cidagéo
presencialmente, deve ser solicitado ao requerente
um enderego eletroénico para envio da resposta,
registrando-se a preferéncia do cidadao.
- O Municipio deve permitir ao cidaddo apresentar
QO1. Servigo de recurso contra a resposta recebida, de forma Servidor(a)
Informagéo ao 1V02. Ha possibilidade de interposicéo de recursos, de eletrénica, por pelo menos algum dos meios a seguir: SIMINAO responsavel pelo
Cidadao Funcionamento 27871 forma eletrénica, pelo cidaddo em relagéo as * Sistema proprio (e-SIC, Fala.BR, ou equivalente); (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia do SIC respostas aos pedidos de acesso a informagéo? * E-mail institucional especificamente voltado ao SIC; informagéo ao
Passiva) * Formulario eletrénico publicado no site oficial ou cidadédo
Portal da Transparéncia;
- Ap6s o envio eletronico do recurso, o cidaddo deve
receber a confirmagéo de recebimento, como: nimero
de protocolo, mensagem de confirmagao no sistema
QO1. Servigo de O Municipio oferece ferramenta eletrénica para que o O.Ltj e-mail. - O.Msmc!ptlo deve dISp’?nlefIZar.Em ls.:ud Servidor(a)
Informagéo ao IvV02. cidaddo acompanhe a qualquer momento o site, ou pgr mel% zfls ema (lespem 1co, l:jnmona idade SIMINAO responsavel pelo
Cidadéo Funcionamento 27872 andamento do recurso interposto contra resposta ?;J(ijffc:rir:tt:rocfslt; a_oAc ?enrf:r;cht)asctii}\Lljz :r:r:ei:r ° (COMBO BOX) SIM - - servico de
(Transparéncia do SIC negativa ou atendimento parcial a pedido de acesso a idadEo i P ', d did P! informagéo ao
Passiva) informagao? cidaddo inserir o nimero do pedido ou recurso para cidaddo
) verificar: * Se o recurso foi recebido; *Em que
fase da tramitagéo esta (ex: em analise, respondido,
aguardando encaminhamento); e * Se ja houve
decisao final.
- Deve haver ato formal de designagéo de ao menos
um servidor responsavel pelo SIC; - O ato pode ser:
QO1. Servigode | IV03. Gestéo de e . . Portaria, Decreto, Ordem de Servigo, Instrugdo de Servidor(a)
= O Municipio designou formalmente servidores para . ~ . .
Informagéo ao Pessoas e . = N = Servigo, Resolugéo, ou outro instrumento X responsavel pelo
A atuar no Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC), L2 - . N SIM/NAO R
Cidadao Controle de 27873 " h administrativo equivalente; - O documento deve SIM - - servigo de
(Transparéncia Qualidade do com a responsabilidade pelo recebimento e pelo indicar que os servidores designados sdo (COMBO BOX) informagéo ao
" . e
f tratamento dos pedidos de acesso a informag&o? L - . A
Passiva) SIC responsaveis especificamente pelo recebimento, cidadédo

triagem e tratamento dos pedidos de acesso a
informagao, conforme previsto na Lei 12.527/2011;
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QO1. Servigode | IV03. Gestéo de A d desi = Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e nexe os ocumentos que comprovem a designagao responsavel pelo
Cidadéo Controle de 27874 de servidores para o funcionamento do SIC (ato - ANEXO NAO (27873 =="SIM") | NAO SE APLICA | servico de
(Transparéncia Qualidade do normativo publicado ou documento administrativo informaco ao
pa interno assinado pela autoridade competente) maga
Passiva) SIC cidadédo

- Todos os servidores designados para o SIC devem
ter participado de capacitagao especifica sobre a Lei
de Acesso a Informagéo (Lei 12.527/2011), tratamento
de pedidos e funcionamento do SIC durante o
exercicio avaliado; - Sdo capacitagdes relacionadas
QO1. Servico de IV03. Gestio de ao tem.?: Atendimento ao clldad'ao; Procedlmentos de Senvidor(a)
= . . recepgao e resposta a pedidos; Prazos legais e .
Informagéo ao Pessoas e Os servidores designados para o SIC receberam T &ncia ati iva: Uso d SIMINAO responsavel pelo
Cidadao Controle de 27875 capacitagao, no ano de referéncia, para atuar no recursos; 'ransparencia ativa e passiva, 1Jso de SIM (27873 =="SIM") NAO servigo de
P " " § N e = sistemas informatizados para o SIC; Protecéo de (COMBO BOX) . =
(Transparéncia Qualidade do atendimento aos pedidos de acesso a informagédo? : . informagéo ao
. dados (LGPD), quando vinculada ao SIC. - A A
Passiva) SIC = . ; . . cidadédo
comprovagéo pode ser feita por meio de: Certificado
nominal; Lista de presenga assinada; Registro de
participagédo em sistema oficial de gestao de pessoas;
Declaragao da unidade capacitadora; Print de
ambiente virtual de aprendizagem (EAD) com nome e
data.
QO1. Servigode | IV03. Gestéo de Servidor(a)
lnf%:;:ggg % g::tsrgsesdee 27876 Anexe a documentagao que comprove a realizagéo - ANEXO NAO (27875 == "SIM") | NAO SE APLICA 'es’i‘é?vsiéﬁeéé’ o
- " dos treinamentos relacionados ao SIC. - . S0
(Transparéncia Qualidade do informagéo ao
Passiva) SIC cidadédo
QO1. Servigode | IV03. Gestéo de - Deve haver registros que demonstrem o Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e O prazo legal de até 20 dias, podendo ser prorrogado | cumprimento dos prazos legais estabelecidos pela Lei SIMINAO responsavel pelo
Cidadao Controle de 27877 por mais 10, para resposta, é respeitado quando o n° 12.527/2011, especialmente: * Resposta inicial (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia Qualidade do atendimento ao pedido de informagdo n&o é imediato? | em até 20 dias; * Prorrogagé@o uma Unica vez por informagéo ao
Passiva) SIC até 10 dias, desde que formalmente justificada. cidadédo
- Deve haver para todos os casos de indeferimento
total ou parcial do pedido de acesso a informagéo o
fundamento legal (ex.: artigo da Lei n® 12.527/2011,

QO1. Servigode | IV03. Gestéo de LGPD, sigilo fiscal, bancario, etc.) e a natureza da Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e Todas as explicitagdes de motivos de indeferimento restrigdo (ex.: informagéo pessoal, documento SIM/INAO responsavel pelo
Cidadao Controle de 27878 de pedidos de acesso a informagéo possuem preparatério, dados classificados, etc.); - As (COMBO BOX) SIM - - servigo de
(Transparéncia Qualidade do fundamentagéo legal? respostas indeferidas deve ser registradas informagéo ao
Passiva) SIC formalmente (por escrito), constando: * A decisdo cidadédo

negativa; * A motivagao legal e fatica da negativa;
* A indicagao da possibilidade de recurso e respectivo
prazo.
- O relatério consolidado deve estar disponivel no site
. . institucional ou Portal da Transparéncia do Municipio; .
cllr?fgrrizrvélgc:)oaie IVOSéSGSZZt:Z de O Municipio elaborou e publicou, para o exercicio - A publicag&o deve ocorrer anualmente, com dédOS ) resszr?gg\c/);(la)elo
Cidagéo Controle de 27879 anterior ao ano de referéncia, relatorio estatistico com | referentes ao ano anterior do exercicio avaliado; - O SIM/NAO SIM } } ‘sjzervi o ds
. " a quantidade mensal de pedidos recebidos, atendidos | 'élatorio deve ter o contedo minimo dos dados (COMBO BOX) ) o0
(Transparéncia Qualidade do e indeferidos? mensais sobre: * Quantidade de pedidos informag&o ao
Passiva) SIC recebidos;  * Quantidade de pedidos atendidos; ~ * cidad&o

Quantidade de pedidos indeferidos (total ou
parcialmente); - O documento deve estar acessivel




ao publico em geral, podendo estar em formato PDF,
HTML ou, preferencialmente, formato aberto (ex.:
CSV, XLSX, JSON). - O relatério deve indicar
expressamente o ano de referéncia dos dados.
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QO1. Servigode | IV03. Gestéo de Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que . Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e direcione exatamente a publicagao do relatério COMENTARIO - - responsavel pelo
Cidadao Controle de 27880 estatistico referente ao exercicio anterior ao ano de - (CAIXA DE NAO (27879 =="SIM") | NAO SE APLICA servigo 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
informagao recebidos; - O tempo médio pode ser
QO1. Servigode | IV03. Gestéo de apresentado em dias corridos ou dias Uteis, desde que Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e O relatrio apresenta o tempo médio de atendimento de forma clara e justificada; - Forma de SIMINAO - responsavel pelo
Cidadao Controle de 27881 208 edidospde acesso a inf%rma 507 apresentagdo: A informagao deve estar expressa de (COMBO BOX) SIM (27879 == "SIM") NAO servico de
(Transparéncia Qualidade do P a0 forma numérica e explicita, por exemplo: "Tempo informagédo ao
Passiva) SIC médio de resposta aos pedidos no exercicio anterior cidadédo
ao ano de referéncia: X dias uteis"; - Tal informagao
ode ser apresentada junto aos demais dados
estatisticos ou em segao propria.
- O relatério 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
QO1. Servigode | IV03. Gestéo de O relatrio apresenta informacées genéricas sobre 0s recebidos (exemplo: satde, educagéo, obras publicas Servidor(a)
Informagéo ao Pessoas e solicitantes (erm lo: sexo) gs est%tisticas sobre os etc.); 3. Andlise dos assuntos recorrentes, com SIMINAO - responsavel pelo
Cidadao Controle de 27882 temas dos edidosdé aceséo 3 informacio e a identificagdo de padrdes ou repetigdes tematicas nos (COMBO BOX) SIM (27879 =="SIM") NAO servigo de
ransparéncia ualidade do s pedidos de informagédo. - Forma de apresentag&o: informacéo ao
T énci Qualidade d analise dospassuntos recorrentes? ¢ didos de inf 8 F d taca inf 8
Passiva) SIC ) As informagdes devem estar organizadas de forma cidadédo
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, instrugdo de servigo, etc.)
que trate da divulgagao ativa de informagdes nos
termos da Lei 12.527/2011, artigo 8°); - O ato
normativo deve conter a descrigdo dos procedimentos,

Qo02. 1V04. O Municipio possui ato normativo que estabelega i;ps?je?afgg?z;ia;;:i:zgﬁcs:a?Za;llgtfisgnzag?es sao Gestor(a)
Disponibilizagdo | Procedimentos e procedimentos e fluxos que identifiquem informagdes exemplo: qual informacao dgo de artamentoF:je SIMINAO municipal da
de Informacgdes Estrutura para 27883 de interesse geral e coletivo que devam ser “saudZ“ agve estar uglicada nopsite oficial de maneira | (COMBO BOX) SIM - - éreapde
(Transparéncia divulgagéo das publicadas no site do Municipio de maneira ativa, ou . h publicad s e =

Ativa) informagdes seja, independentemente de provocagio? ativa), determinar a periodicidade de atualizagéo das administragao

informagdes e estabelecer responsaveis e setores
encarregados por essa identificagdo e publicagdo; -
Deve estar explicito que as informagdes devem ser
publicadas independentemente de provocagao
externa, ou seja, mesmo sem que haja pedido por
parte de cidadaos.




Qo2.

1V04.
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. P " Anexe o ato normativo que estabelega procedimentos Gestor(a)
Disponibilizagéio | Procedimentos e de identificagdo de informagdes de interesse geral e % % municipal da
de Informagdes Estrutura para 27884 N . " ANEXO NAO (27883 =="SIM") | NAO SE APLICA .

PR N = coletivo que devem ser publicadas no site do area de
(Transparéncia divulgagéo das S . c e ~
Ativa) informagdes Municipio de maneira ativa. administragao
Q2. 104, Gestor(a)
Disponibilizagdo | Procedimentos e 0 ato normativo define os papéis e responsaveis por - Deve haver no ato os responsaveis por cada etapa; SIMINAO - municipal da
?_?rgn;:r::é%%ei: cfﬁjtlrlugrgcf)si 27885 cada etapa do fluxo? ;Ej):leiTaﬁlor:nlg:irt\ct)l:;:r?r, classificar, preparar, publicar, (COMBO BOX) SIM (27883 == "SIM") NAO area de
AtFiJva) info?mgagées ’ . administragéo

. Q02 = I\./04' - Deve haver no ato os prazos estabelecidos por cada Gestor(a)
Disponibilizagdo | Procedimentos e 0 at i tabel iodicidad tino de inf = divuloada: - E o P SIMINAO wcinal d
de Informacdes Estrutura para 27886 ato normativo estabelece a periodicidade para a ipo de informaggo a ser divulgada; - Exemplo: Para SIM (27883 == "SIM") NAO municipal da

PR N = publicagéo de cada tipo de informagao? area de educagao, atualizar mensalmente a lista de (COMBO BOX) area de
(Transparéncia divulgagéo das
- B " espera nas creches municipais. administragao
Ativa) informagoes
Qo02. 1V04. O ato normativo estabelece a obrigatoriedade de B O ato deve prever nos pm?e,d'me’.“‘?s de dlvulg'a(;ao
Disponibilizagdo | Procedimentos e checagem prévia de conformidade com a Lei de afiva o respansavel pela analise prévia do conteddo a % Gestor(a)
2 - = . = ser publicado, verificando se a informagéo é de SIM/NAO e " % municipal da
de Informagdes Estrutura para 27887 Acesso a Informagéo e a Lei Geral de Protegéo de int bl P 14 suieit gilo legal: COMBO BOX SIM (27883 =="SIM") NAO . d
(Transparéncia divulgagéo das Dados, incluindo procedimentos de anonimizagéo de Interesse publico e se nao esta sujella a sigilo legal - ( ) area de
X . ~ ? . - A identificagdo de dados pessoais deve ser realizada administragao
Ativa) informagdes dados pessoais, quando necessario? o
antes da publicagéo.
- O Municipio deve utilizar solugdes informatizadas
que realizem a publicagdo automatica de dados no
site/Portal da Transparéncia, sem digitagdo manual ou
exportagdes frequentes; - Para as informagdes de
Qo02. 1V04. execugao orgamentaria e financeira, a disponibilizagédo
Disponibilizagdo | Procedimentos e O Municipio tem tecnologia que permita publicar de deve ocorrer em tempo real, assim entendida a SIMINAO m(jr?iitig;(fc)ia

e Informagdes strutura para ‘orma automatizada informagdes no site em tempo iberagéo até o primeiro dia util subsequente a data do - - .
de Inf co Estrutura p 27888 f t tizada inf [e%s} it temp liberagéo até o primeiro dia util subsequente a data d (COMBO BOX) SIM area de
(Transparéncia divulgagéo das real, com pouca ou nenhuma intervengdo manual? registro contabil no sistema; - Para os demais administracio

Ativa) informagoes conjuntos de informagdes, admite-se pequeno ¢
intervalo técnico de sincronizagéo; - O processo de
publicagé@o nao deve depender de agdes manuais
regulares (planilhas exportadas, uploads manuais,
edigdo de paginas).
- Os sistemas utilizados pelo Municipio, para garantir
o controle de identidade, devem possuir mecanismos
de autenticagdo de usuarios, como: *Login e
senha individualizados; * Autenticagdo em dois
fatores (quando aplicavel); * Uso de
Qo02. 1V04. perfis/credenciais especificos por servidor; - Para Gestor(a)
Disponibilizagdo | Procedimentos e O Municipio possui estrutura tecnoldgica que controle | garantir o controle de acesso, deve haver perfis de SIMINAO municipal da
de InformaAgéels Estruturé para 27889 a identidade e 0 acesso aos si'stgmas, garantindo a acesso diferenciados, conforme a fungéo ou cargo do (COMBO BOX) SIM - - srea de
(Transparenma dllvulgagacidas seguranga das informagdes publicas? servidor, ou seja: o sistema deve limitar o acesso as administraggio
Ativa) informagdes funcionalidades ou tipos de informagao conforme a

atribuicdo do usuario, por exemplo, um servidor da
contabilidade ndo pode acessar ou editar informagées
sigilosas da saude, se ndo autorizado; - Quanto a
seguranga da informagéo, 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
seguranga da informagéo.
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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
érgdos municipais. - Conteido minimo da carta:
Servigos oferecidos, com descrigdo clara; *
Requisitos e documentos necessarios para acesso;

*

Q02 * Principais etapas para o processamento dos Servidor(a)
. P 1V05. Divulgagao O Municipio divulga em seu site oficial, ou no Portal Lo . o ~ responsavel pela Gestor(a)
Disponibilizagao o P . - servigos; Prazo maximo para a prestagéo do % S .
M de Informagdes da Transparéncia, a carta de servigos ao usuario, o0 N N . SIM/NAO ouvidoria ou municipal da
de Informagdes 27890 . ~ . Servigo; Locais e formas de acesso aos servigos SIM - - .
PR de Interesse contendo informagdes sobre os servigos prestados . . SN . . (COMBO BOX) canal de area de
(Transparéncia N - L e (presencial, eletrénico, telefonico); Mecanismos s L =
X Geral e Coletivo pelos 6rgéos publicos municipais? . comunicagéo do administragao
Ativa) de consulta, acompanhamento e recebimento de A
. ) : - municipio
resposta; Procedimentos para manifestagdes dos
usuarios (reclamagdes, sugestdes etc.). - A Carta de
Servigos deve ser objeto de atualizagdo periddica,
recomendando-se revisdo minima anual, com
indicagdo da data da ultima atualizagdo; - A Carta
deve estar disponivel em meio digital de facil
localizagdo no site oficial, observados padrées de
acessibilidade e linguagem simples.
Q02 Servidor(a)
Diponblasdo | 05 viacdo e o derec pettico L e drecene couentimo | ~ ol pels | Gesors),
de Informagdes ¢ 27891 ar para a divugage vig - (CAIXA DE NAO (27890 == "SIM") | NAO SE APLICA niclp
PR de Interesse usuario, contendo informagdes sobre os servigos canal de area de
(Transparéncia N - B oS TEXTO) R L =
Ativa) Geral e Coletivo prestados pelos 6rgaos publicos municipais. comunicagao do administragdo
municipio
- Deve haver na carta de servigos os horarios de
funcionamento de seus érgédos/unidades
administrativas. - As informagdes devem contemplar Servidor(a)
Qo02. . = - 8 .
. L a 1V05. Divulgagao S - . todas ou a maioria das secretarias e setores que responsavel pela Gestor(a)
Disponibilizagao o O Municipio divulga o horario de funcionamento e . A N X A o
de Informacaes de Informagdes 27892 atendimento de seus 6rgaos/unidades atenfien) dlretamen’te o publico ~(ex“ Prlotc‘)col'o, ) SIM/NAO SIM (27890 == "SIM") NAO ouvidoria ou muplmpal da
A de Interesse . N Ouvidoria, SIC, Saude, Educagéo, Assisténcia Social, (COMBO BOX) canal de area de
(Transparéncia - administrativas? F da. et Os horarios d tar ol t icacdo d L =
Ativa) Geral e Coletivo azenda, e C.). - Os horérios devem estar claramente comunicagéo do administragdo
definidos, com: Dias da semana de funcionamento; municipio
Horario de inicio e término do expediente; Eventuais
turnos diferenciados por setor; Atualizagéo recente.
- Deve haver na carta de servigos quais servigos
publicos estao disponiveis, com explicagdes minimas
Q02 (por exemplo: emisséo de alvaras, atendimento Servidor(a)
. I 1V05. Divulgagao O Municipio divulga os servigos prestados por seus médico, protocolo de documentos, inscrigdo em responsavel pela Gestor(a)
Disponibilizagao - - y e - X = % A >
2 de Informagdes érgdos ou entidades, suas localizagdes exatas e a programas sociais, etc.); - Deve haver a indicagdo SIM/NAO e " % ouvidoria ou municipal da
de Informagdes de Int 27893 indicacdo d t L 1o atendi t d d letos dos locai d ) COMBO BOX SIM (27890 == "SIM") NAO Id . d
(Transparéncia e Interesse indicag&o dos setores responsaveis pelo atendimento os enderecos completos dos locais onde os servigos ( ) canal de area de
Ativa) Geral e Coletivo ao publico? sao prestados; - Deve estar claro qual secretaria, comunicagéo do administragdo
unidade ou setor é responsavel por cada servigo municipio

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




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

Qo02. . = das manifestagdes da sociedade (ex.: Ouvidoria .
. I 1V05. Divulgagao " A . responsavel pela Gestor(a)
Disponibilizagao o L . Geral, setor de atendimento ao cidadao, servidor % T >
d = de Informagdes O Municipio divulga o acesso ao agente publico ou ao ) SIM/NAO —— " X ouvidoria ou municipal da
e Informagdes 27894 s o ~ designado). - Deve haver pelo menos uma das SIM (27890 =="SIM") NAO .
PR de Interesse 6rgdo encarregado de receber manifestagdes? d , ~ A . (COMBO BOX) canal de area de
(Transparéncia N seguintes informagdes para contato: E-mail o L =
X Geral e Coletivo e N I . comunicagéo do administragao
Ativa) institucional; Numero de telefone; Formulario T
PR . ; - municipio
eletrénico; Endereco fisico com dias e horarios de
atendimento.
- Deve haver na carta de servigos tabela, lista ou
documento (PDF ou outro formato) indicando as taxas
Qo2 e tarifas publicas; - Deve haver a explicitagdo do que Servidor(a)
. P IVO5. Divulgagao O Municipio divulga o valor das taxas e tarifas esta incluso no servigo relacionado a taxa/tarifa responsavel pela Gestor(a)
Disponibilizagao o = : RPN ; N X A o
I de Informagdes cobradas pela prestagéo dos servigos, contendo (exemplo: emisséo de alvara, coleta de lixo, SIM/NAO —— " X ouvidoria ou municipal da
de Informagdes de Int 27895 inf - = ta d tensa iluminacéo pabli iss30 d tidG ) SIM (27890 == "SIM") NAO Id . d
(Transparéncia e Interesse informacdes para a compreensao exata da extenséo iluminagao publica, emissao de certidoes, servigos (COMBO BOX) canal de areade
Ativa) Geral e Coletivo do servigo prestado? funerarios, etc.), além de informagdes que permitam comunicagéo do administragdo
ao cidaddo compreender o que esta pagando e por municipio
qual servigo. - Os valores devem estar atualizados
conforme legislagéo vigente.
- Devem constar os nomes completos dos
Q02 responsaveis pelas unidades administrativas
. P IVO5. Divulgagao PP o . ’ (exemplo: secretarias, departamentos, autarquias, Gestor(a)
Disponibilizagao o O Municipio identifica e divulga os nomes dos atuais ~ X o
I de Informagdes L = P N fundagdes, etc.). - Os nomes devem estar SIM/NAO municipal da
de Informagdes 27896 responsaveis pela gestdo de seus 6rgaos/unidades . L -~ SIM - - . -
PR de Interesse o : claramente vinculados ao 6rgéo que dirigem, com (COMBO BOX) area de
(Transparéncia Geral e Coleti administrativas? indicacdo d funca id o dministracs
Ativa) eral e Coletivo indicag&o do cargo ou fungéo exercida (exemplo: administragéo
Secretario de Educagao, Diretor do Departamento de
Transportes).
- Deve constar o enderego da sede ou local de
funcionamento da unidade administrativa (rua,
numero, bairro, cidade); - Deve haver pelo menos um
Qo02. IVO5. Divulgacio numero de telefone (com DDD) para contato direto Gestor(a)
Disponibilizagao . 9ag O Municipio divulga no minimo os enderegos, com a unidade administrativa; - Deve haver um X o
I de Informagdes . PR N SIM/NAO municipal da
de Informacgdes 27897 telefones e e-mails de contato de seus enderego de e-mail institucional para envio de SIM - - . -
P de Interesse o ) L . B o~ ) ; ~ (COMBO BOX) area de
(Transparéncia N orgdos/unidades administrativas? duvidas, solicitagdes ou demais manifestagdes da e =
X Geral e Coletivo . . ~ administragao
Ativa) populagdo; - Essas informagdes devem estar
disponiveis para cada 6rgao ou unidade administrativa
da estrutura municipal (por exemplo: secretarias,
departamentos, autarquias, fundagbes etc.).
- E obrigatéria a acessibilidade nos sitios da
administragdo publica na internet, para uso da pessoa
com deficiéncia, garantindo-lhe acesso as
. Q02 = 1V05. Divulgagao O site oficial e o Portal da Transparéncia do Municipio '”fF’fma‘?Des. dlslponlvels, conforme as melhores Gestor(a)
Disponibilizagao o L P . praticas e diretrizes de acessibilidade adotadas % .
M de Informagdes atendem a requisitos de acessibilidade digital para H . " o P SIM/NAO municipal da
de Informagdes 27898 A A = internacionalmente; - Evidéncias minimas para o SIM - - . -
PR de Interesse pessoas com deficiéncia (ex.: navegagao por teclado, N = . . (COMBO BOX) area de
(Transparéncia N . ) L atendimento da questdo: presenca do simbolo de e ~
" Geral e Coletivo contraste, leitores de tela, simbolo de acessibilidade)? L X . administragao
Ativa) acessibilidade em destaque; recursos de alto
contraste e redimensionamento de fonte; *
compatibilidade com leitores de tela nas paginas
principais; * navegacao por teclado.
- Os dados devem estar disponiveis em formato
aberto, ou seja, que permita livre reutilizagéo e leitura
Qo2 O Municipio disponibiliza para download, em seu site | @utomatizada por maquinas, como: ".csv .xml json .xls
Disponibilizacdo | V05 Divulgagéo oficial ou Portal da Transparéncia, dados atualizados | (M @lguns casos, aceito se for estruturado e nao . Gestor(a)
de Tnforma ges de Informagdes 27899 (em até 30 dias) e em formato aberto sobre: 1) protegido)”. - N&o é aceito somente em PDF, SIM/NAO SIM } } municipal da B
(Trans aré%cia de Interesse Servidores; 2) Diarias; 3) Receitas e Despesas; 4) imagens ou paginas web estéticas. - Os dados (COMBO BOX) area de
P Geral e Coletivo Licitagdes; 5) Contratos; 6) Obras Publicas; e 7) devem ter sido atualizados ha no méaximo 30 dias administragdo
Ativa) contados da data de verificagdo. - Os dados

Transferéncias?

precisam estar disponiveis para download direto no
site oficial ou Portal da Transparéncia, sem exigéncia
de login, cadastro ou autenticagdo. - Devem estar




disponibilizados todos os seguintes conjuntos de
dados: 1. Servidores Publicos: nome, cargo, lotagao,
remuneragao, vinculos etc.; 2. Diarias: nome, valor,
destino, finalidade.; 3. Receitas: arrecadagéo por
fonte, tipo, data etc.; 4. Despesas: por fungéo,
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, localizagdo. - 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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Qo02.
Disponibilizagao
de Informacgdes
(Transparéncia

Ativa)

1V05. Divulgagao

de Informagdes
de Interesse

Geral e Coletivo

27900

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

- Deve existir um documento ou seg&o 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 proprio 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
classificagéo (ex.: natureza da despesa, cédigo de
receita). Nomes de campos abreviados ou técnicos
(ex.: “VL_EMPENHADQ?"). A explicagdo deve ser feita
de forma acessivel ao cidaddo comum, ndo apenas
técnica.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

(27899 == "SIM")

NAO

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao

Qo02.
Disponibilizagao
de Informacgdes
(Transparéncia

Ativa)

1V05. Divulgagao

de Informagdes
de Interesse

Geral e Coletivo

27901

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 agregacdes, consolidagoes,
agrupamentos ou omissdes indevidas. - Os dados
devem refletir os registros completos da base original,
respeitando apenas os limites legais de protegdo 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 identificagao clara do contetdo,
como: Data, numero do documento, CPF/CNPJ
(quando legalmente permitido), nome do fornecedor,
valor individual da despesa ou receita, codigo e
descrigdo da agao, 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 Informagéo
(LAI), e isso deve estar informado no préprio portal.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

(27899 == "SIM")

NAO

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao

Qo02.
Disponibilizagao
de Informacgdes
(Transparéncia

Ativa)

1VO6.
Transparéncia
Ativa e a LGPD

27902

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 formal de designagéo do
encarregado, assim entendido o documento escrito,
datado e assinado (ex.: portaria, decreto ou ato
equivalente), publicado em meio oficial. - A
identidade e as informagdes de contato do
encarregado devem estar divulgadas de forma clara e
objetiva no site oficial do Municipio, preferencialmente
em secdo propria sobre LGPD/Protegdo de Dados,
contendo, no minimo: * nome do encarregado,
canal de contato ativo (e-mail institucional ou
formulario eletrénico), * referéncia ao ato de
designagao e horario de atendimento; - A informagao
deve ser mantida atualizada em caso de substituigao
do encarregado.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

Gestor(a)
municipal da
area de
administragao




Qo2.
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Disponibilizagio Ivoe. Anexe ato de nomeagéo do encarregado pelo % % m(jr?iitig;(fc)ia
de Informagdes Transparéncia 27903 tratamento de dados pessoais - ANEXO NAO (27902 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD . e =
Ativa) administragao
Q2. i Gestor(a)
Disponibilizagao 1VO6. Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO - - municipal da
de Informacgdes Transparéncia 27904 exatamente para a divulgagao do encarregado no site | - (CAIXA DE NAO (27902 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD oficial do Municipio. TEXTO) e =
Ativa) administragao
- No ato devem constar, de forma expressa: *as
formas de atuagdo do encarregado;  * as atividades
a serem desempenhadas pelo encarregado,
contemplando, no minimo, as atribuigbes: 1. aceitar
reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotar providéncias; 2. receber
comunicagdes da Autoridade Nacional de Protecéo de
Dados (ANPD) e adotar providéncias; 3. orientar os
Qo2. se’rvlidores e os contratados do ente~a r‘espeito~das
Disponibilizagao 1VO6. O ato de nomeagéo contém as formas de atuagéo e sra?g;as:szg:: éomidii:éztzlaagage?nzgtegao de SIM/INAO - m(jr?iitiog(fc)ia
de Informagdes Transparéncia 27905 as atividades a serem desempenhadas pelo atribuig%es dete’rminad‘as pelo controlador ou (COMBO BOX) SIM (27902 == "SIM") NAO éreapde
(Transparéncia Ativa e a LGPD encarregado pelo tratamento de dados pessoais? ) . I e =
Ativa) estgpelemdas em normas complement'ar'es, -Néo é administragao
suficiente, para o atendimento do requisito, ato que se
limite a indicar o nome do encarregado ou que apenas
remeta genericamente a LGPD, sem descrever formas
de atuagdo e atividades; - Admite-se que o
detalhamento das formas de atuagéo e das atividades
conste de norma complementar (decreto, politica ou
regulamento de protecdo de dados) expressamente
referenciada no ato de nomeagéo, desde que essa
norma esteja vigente e publicada.
- O ato de nomeacéo deve designar substituto do
encarregado para as hipéteses de auséncia,
impedimento e vacancia, de modo a assegurar a
continuidade do canal de comunicagdo com os
titulares e com a ANPD; - A designagéo deve ser
Qo02. nominal ou por identificagéo inequivoca do cargo, Gestor(a)
Disponibilizagao 1VO6. O ato de nomeagéo designa substituto para as fungdo ou unidade responsavel pela substituigao (ex.: SIMINAO - municipal da
de Informagdes Transparéncia 27906 hipéteses de auséncia, impedimento e vacancia do "o titular da Assessoria Juridica" ou "o Chefe do (COMBO BOX) SIM (27902 =="SIM") NAO srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD encarregado pelo tratamento de dados pessoais? Departamento de Tecnologia da Informag&o"), ndo administragao
Ativa) sendo suficiente previsdo genérica de substituigdo; -
Deve haver clareza quanto as hipéteses de
acionamento do substituto (auséncias, férias, licengas,
impedimentos e vacancia do cargo), bem como
quanto a manutengdo do mesmo canal de
atendimento durante a substituigao.
- Deve haver canal especifico para atendimento das
Qo2. solicitagdes dos titulares relacionadas a LGPD, tais
Disponibilizagéo 1V06. O Municipio disponibiliza canal especifico para como: confirmacao da existéncia de tratamento; SIMINAO Ge'st'or(lac)’
de Informagées Transparéncia 27907 atendimento de solicitagdes dos titulares de dados acesso aos dados; correg&o; anonimizagéo, blogueio COMBO BOX SIM - - muplmp: a
(Transparéncia Ativa e a LGPD pessoais? ou ellmlr}agao; portabilidade; Lnformagao solbre ( ) areade
Ativa) compartilhamento; e revogagao do consentimento; - administragéo

O canal deve ser eletronico (formulario no site, e-mail
institucional ou sistema), admitindo-se canal




presencial como alternativa complementar; - O canal
deve estar publicado no site oficial do Municipio, em
segdo dedicada a protecdo de dados ou a
transparéncia, com indicagdo do encarregado ou setor
responsavel pelo atendimento.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Qo2.

Disponibilzagéo | IVOS, exatamonte para s canalde stendimenio das COMENTARIO . . muniipa) da
de Informagdes Transparéncia 27908 licitacBes dos titulares de dados pessoais no site - (CAIXA DE NAO (27907 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD soficltagoes dos U P TEXTO) e =

Ativa) oficial do Municipio. administragao

'- Deve haver ato normativo vigente (lei, decreto,
resolugao, portaria, instrugdo normativa ou ato
equivalente) que institua a politica de privacidade e
protecdo de dados pessoais do Municipio; - A politica
deve abranger os tratamentos realizados pelo
Municipio em relagdo a todas as categorias de
titulares (cidadéos, usuarios de servigos publicos,

Qo02. O Municipio possui politica de privacidade e protegdo | servidores, colaboradores, estagiarios, terceirizados e Gestor(a)
Disponibilizagao 1VO6. de dados pessoais, formalizada em ato normativo, que | fornecedores); - Contetido minimo: principios e SIMINAO municipal da
de Informagdes Transparéncia 27909 discipline o tratamento de dados pessoais realizado diretrizes do tratamento (finalidades, bases legais, (COMBO BOX) SIM - - srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD pelo ente, incluindo os dados de cidadéos, servidores | acesso, compartilhamento, retengéo e eliminagao); administragéo

Ativa) e colaboradores? indicagdo do encarregado ou setor responsavel;

direitos dos titulares e forma de exercé-los; medidas
de seguranca técnicas, administrativas e fisicas;
responsabilidades das unidades (RH, Tl e demais
setores); - Admite-se a existéncia de instrumentos
complementares, tais como politica de seguranga da
informagao e politica de uso de cookies; - A politica
deve estar publicada no site oficial do Municipio.

Q02. Gestor(a)
Disponibilizagao 1VO6. Anexe copia do documento que contenha politica de - - icinal da
de Informagdes | Transparéncia 27910 privacidade e protecdo de dados pessoais do - ANEXO NAO (27909 == "SIM") | NAO SE APLICA m”.’“c'pg
(Transparéncia Ativa e a LGPD Municipio. areade

Ativa) administragao

Qo2. Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione i Gestor(a)
Disponibilizagéo 1VO6. - = = COMENTARIO >
de Informacdes | Transparéncia 27911 exataments para a divulgago da politica de . (CAIXA DE NAO (27909 == "SIM") | NAO SE APLICA | Municipal da

PR . privacidade e protegdo de dados pessoais do area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD Municipi TEXTO) dministracs
Ativa) unicipio. administragéo
- Deve haver pelo menos uma das agdes abaixo, no
exercicio avaliado: 1. Promogao de treinamentos,

QO02. oficinas, palestras ou cursos sobre a LGPD Gestor(a)
Disponibilizagao 1VO6. O Municipio incentivou a participagéo de seus organizados diretamente pela administragdo SIMINAO municipal da
de Informacgdes Transparéncia 27912 servidores em capacitagdes sobre a LGPD no ano de municipal, com lista de presenga ou certificado. 2. (COMBO BOX) SIM - - srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD referéncia? Participagdo dos servidores em cursos externos (ex: dministracs

Ativa) ESAP, ENAP, TCE, Escolas de Governo, instituices administragao

de ensino), com autorizagao formal ou comprovagao
de inscrigao/certificado.




Qo2.
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Disponibilizagao 1VO6. Anexe copia do documento que contenha - - m(jr?iitig;(fc)ia
de Informagdes Transparéncia 27913 comprovacéo da capacitagdo sobre a LGPD para seus | - ANEXO NAO (27912 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD colaboradores. e =
Ativa) administragao
- Deve haver uma documentag&o 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
salde, educagao, assisténcia social etc.). 2.
Qo2 Descrigao dos tipos de dados trlatados, classificados
Disponibilizagao 1VO6. O Municipio realizou o mapeamento/inventario dos a0 menos entrfe. pados pessoais comuns; e ngos X Ge'st'or(a)
de Informagdes Transparéncia 27914 dados pessoais tratados, identificando onde e como sessoals sensg/elsa d3. Identflflcagao fia§ ﬁnalclidades SIM/NAO SIM - - muplmpgl da
(Transparéncia Ativa e a LGPD sdo armazenados e processados? 0 tratame'nto 0s cacos, contorme principlos da (COMBO BOX) areade
Ativa) LGPDl(ex.. execucao de~polmcas publlcas,l administragao
cumprimento de obrigagédo legal). 4. Registro de
responsaveis pelo tratamento em cada sistema ou
unidade. 5. Indicagdo da base legal utilizada para o
tratamento dos dados (ex.: consentimento, obrigagdo
legal, execugdo de politicas publicas). 6. Indicagdo
da forma de armazenamento (local fisico, servidor
local, nuvem, etc.) e dos mecanismos de protegao
utilizados.
Qo02.
Disponibilizagio Iv0e. Anexe copia do documento que contenha o % X m(jr?iitig;(fc)ia
de Informacgdes Transparéncia 27915 i tario dos dados pessoais tratados. - ANEXO NAO (27914 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
(Transparéncia Ativa e a LGPD mapeamento/inventario dos P . e =
Ativa) administragao
- 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 Protegéo de
Dados Pessoais, especialmente os principios e as
Qo02. Todos os contratos firmados pelo Municipio com 23:32::35‘:5%:;;?5 Sigi?:ﬁggsgg“fzde do Gestor(a)
Disponibilizagao 1V06. fornecedores ou operadores que realizam tratamento integridade dos dados pessoais tratédos inclusive SIMINAO municipal da
de Informacgdes Transparéncia 27916 de dados pessoais incluem clausulas especificas de . H SIM - - .
(Transparéncia Ativa e a LGPD protecdo de dados que exijam o cumprimento da quando hauver compamlha~mento de daQos com (COMBO BOX) area de ~
Ativa) LGPD por parte desses terceiros? subcontratados. 3. Previsdo sobre medidas técnicas administragao

e administrativas de seguranga da informagéo, como
criptografia, controle de acesso, backup, etc. 4.
Clausula que assegure o direito do Municipio de
auditar ou exigir comprovagao das medidas adotadas
pelo contratado. 5. Previsdo de penalidades em caso
de descumprimento das clausulas de prote¢édo de
dados (adverténcia, multa, resciséo contratual etc.).




Qo2.

- O Municipio deve comprovar a implementacéo de
medidas técnicas e/ou administrativas de seguranca
voltadas a protecédo 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 anonimizagédo para dados
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. i O Municipio implementou medidas técnicas e AP L ; Gestor(a)
Disponibilizagao 1VO6. . . = sensiveis; Firewalls, antivirus corporativos ou X o
I A administrativas de seguranga para protegdo dos N . . = SIM/NAO municipal da
de Informacgdes Transparéncia 27917 N = : sistemas de detecgao de intrusdo; Backup seguro e SIM - - . -
Pl X dados pessoais contra acessos néo autorizados e o = X * h (COMBO BOX) area de
(Transparéncia Ativa e a LGPD N - . . P politicas de recuperacgéo de dados; Registro de e =
X situacdes acidentais ou ilicitas? . o . administragao
Ativa) logs de acesso.  Medidas Administrativas (ao
menos uma): * Politicas internas de seguranga da
informagao e/ou protegdo de dados; Procedimentos
para tratamento de incidentes de seguranga; *
Treinamento periédico de servidores sobre seguranga
e LGPD; * Plano de contingéncia ou resposta a
incidentes.
- O Municipio deve possuir processo formalizado,
documentado e vigente para tratamento de incidentes
de segurancga envolvendo dados pessoais, contendo,
Q02 no minimo: identificagdo do incidente; registro e
Dis onibili.za S0 V06 Ha um processo formalizado para resposta a documentagéao do ocorrido; classificagéo do nivel de - Gestor(a)
p G N incidentes de seguranga envolvendo dados pessoais, | gravidade e do risco aos titulares; medidas de SIM/NAO municipal da
de Informagdes Transparéncia 27918 . N s N . = . e SIM - - . -
(Transparéncia Ativa e a LGPD incluindo comunicagdo a ANPD (Autoridade Nacional contengao e correc¢ao; e fluxo de notificagdo interna e (COMBO BOX) area de
AtFiJva) de Protegdo de Dados)? externa; - O processo deve prever a comunicagéo a administragao
ANPD e aos titulares afetados; - A comunicagédo deve
ser realizada pelo controlador por meio do
encarregado, mediante formulario eletronico
disponibilizado pela ANPD.
- Deve haver Lei ou Decreto municipal vigente,
IV07. publicado oficialmente; - O ato normativo deve Senvidor(a)
Regulamentagao O Municipio possui lei ou decreto, em conformidade mencionar expressamente a regulamentagéo da responsavel pela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n® com a Lei Federal n® 13.460/2017, que regulamente a | ouvidoria municipal ou de um canal oficial de % ponsavel p .
P I N s . . SIM/NAO ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27919 existéncia de uma ouvidoria ou canal de comunicagdo | comunicagdo com o cidaddo; - O normativo deve (COMBO BOX) SIM - - canal de area de
Comunicagédo Procedimentos oficial para que o cidad&o possa apresentar prever que o canal (ouvidoria ou similar) tenha por R L =
) ~ L : . ~ comunicagéo do administragao
do Canal de manifestagdes? objetivo receber, analisar e responder manifestagdes municipio
Comunicagao dos usuarios, tais como: Reclamagdes; Denuncias; P
Sugestdes; Elogios; Solicitagdes.
Iv07. Servidor(a)
Regulamentagao svel pel G
Q03. Ouvidoria | da Lei Federal n° . ) responsével pela estor(a)
ouCanalde | 13.460/2017 e 27920 Anexe a lei ou decreto de regulamentagéo da - ANEXO NAO (27919 =="SIM") | NAO SE APLICA |  Ouvidoria ou municipal da
Comunicacao Procedimentos ouvidoria ou canal de comunicagédo carl1al d:a area de .
do Canal de comunicag&o do administragao
Comunicagédo municipio
Iv07. Servidor(a)
Regulamentagéo A responsavel pela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n® Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27921 direcione exatamente a publicagdo do(s) ato(s) - (CAIXA DE NAO (27919 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de éreapde
Comunicagao Procedimentos normativo(s) da ouvidoria ou canal de comunicagéo. TEXTO) icacdo d L =
do Canal de comunicagdo do administragéo
municipio

Comunicagédo




- O ato normativo deve conter os seguintes elementos:
1. Atribuicdes claras da ouvidoria ou canal de
comunicagéo: Receber, registrar e analisar
manifestagdes dos usuarios de servigos publicos;
Encaminhar as manifestagdes as unidades
competentes; Acompanhar a apuragéo e garantir
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Re uIIaVn?anl\ta S0 resposta conclusiva ao cidaddo. 2. Servidor(a)
Q03. Ouvidoria | da gLei Federaglj e A lei ou decreto de regulamentag&o da ouvidoria ou Responsabilidades formais: Identificagao da estrutura - responsavel pela Gestor(a)
. canal de comunicagéo estabelece quais as organizacional responsavel pelo canal (ex: setor, SIM/NAO e " % ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27922 SIM (27919 =="SIM") NAO
o o atribuicdes, responsabilidades e atividades do canal unidade ou cargo designado); Indicagéo da COMBO BOX canal de area de
Comunicagao Procedimentos
¢ do Canal de de comunicagao e/ou ouvidoria? responsabilidade de promover transparéncia e comunicagéo do administragdo
Comunicacio controle social, conforme a Lei 13.460/2017. 3. municipio
¢ 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 relatdrios estatisticos sobre
as manifestagdes recebidas.
- O ato normativo deve conter os seguintes canais de
registro formalmente previstos: 1. Telefone — Deve
prever expressamente a possibilidade de registro de
1VO7. manifestagdes por meio de ligagao telefonica ou Senvidor(a)
Regulamentagao A lei ou decreto que regulamenta a ouvidoria ou canal | servigo de atendimento por telefone. 2. Presencial — responsavel pela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n® de comunicagao prevé o recebimento de Deve prever o recebimento das manifestagdes de SIM/INAO - ozvidoria c?u municioal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27923 manifestagdes dos usuarios de servigos publicos por forma presencial, indicando local fisico ou estrutura (COMBO BOX) SIM (27919 =="SIM") NAO canal de éreapde
Comunicagédo Procedimentos meio de telefone, atendimento presencial, formulario responsavel. 3. Formulario eletrénico — Deve prever comunicacio do administraco
do Canal de eletrénico e/ou e-mail? o uso de formularios digitais para envio de municig o ¢
Comunicagédo manifestagdes por meio do site, portal da P
transparéncia ou outro sistema eletronico. 4. E-mail —
Deve indicar o uso de enderego eletronico oficial como
canal valido para o recebimento das manifestagées.
- O ato normativo deve conter classificagdo formal das
Iv07. = A lei ou decreto de regulamentagéo da ouvidoria ou manlfesta({oe; nas‘segm.nte§ c'ategcirlas: I N Servidor(a)
Regulamentagao s A - P Reclamagbes; Denuncias; Sugestdes; .
. . ° canal de comunicagéo prevé a possibilidade de . . . . = responsavel pela Gestor(a)
Q3. Ouvidoria | da Lei Federal n manifestagao dos usuarios de servigos publicos Elogios; e Outros tipos de manifestagéo (como SIM/NAO i ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27924 restag = 6OS pu solicitagdes ou pedidos de simplificagao de servigos); SIM (27919 =="SIM") NAO nicip
o . classificadas como reclamacdes, denuncias, -~ - (COMBO BOX) canal de area de
Comunicagdo Procedimentos = . - A previsao pode estar redigida de forma expressa, o x L =
sugestdes, elogios e outras formas de Ca L A . ~ comunicagéo do administragdo
do Canal de : como: “A ouvidoria podera receber manifestagdes AN
s pronunciamentos? p i PR = = municipio
Comunicagédo classificadas como: denuncia, reclamagao, sugestéo,
elogio, entre outras.”
- O ato normativo deve conter previsdo expressa de
avaliagdo da satisfagdo dos usuarios, por exemplo:
Vo7 Aplicagdo de pesquisas de satisfagéo ao final do
A u dcrtodo eqamentaodaauidorsou | 2Iment Reaizacdo g svalacoes pericas e o | Gestort
Q03. Ouvidoria | da Lei Federal n® canal de comunicagao prevé mecanismos para avaliar mecanismos formais de escuta ativa dos leSUériOS SIM/NAO % ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27925 o nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos ap6s 6 encerramento das manifestacdes. - Pode (COMBO BOX) SIM (27919 =="SIM") NAO canal de éreapde
Comunicagédo Procedimentos publicos em relagéo aos servigos prestados pela p tar de f textual LA ¢ id - icacio d L =
do Canal de ouvidoria? constar de forma textual como: “A ouvidoria comunicagao do administragéo
Comunicacio : promovera agdes voltadas a aferigdo do grau de municipio
¢ satisfagdo dos usuarios quanto ao atendimento
prestado.” “Fica instituido mecanismo de pesquisa de
satisfagao do cidadao ao final do atendimento.”
Ivo7. - O ato normativo deve conter:  * Previsdo de prazo Servidor(a)
Regulamentagdo Alei ou decreto de regulamentagdo da ouvidoria ou méaximo de 30 dias para o enc-aminhamento da P responsavel pela Gestor(a)
Q03. Ouvidoria | da Lei Federal n® canal de comunicago fixa o prazo de até 30 dias para resposta final ao usﬁa’rio sobre a manifestagéo SIM/NAO X ozvidoria c?u municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27926 encaminhamento de decisdo administrativa final ao registrada:  * Possibilidade de prorrogacio por mais (COMBO BOX) SIM (27919 =="SIM") NAO canal de area de
Comunicagédo Procedimentos usuario, com possibilidade de prorrogagao uma unica gls ’ tidade de p gagao p R L =
do Canal de vez por mais 30 dias, de forma justificada? 30 dias, diesde que seja Jl:ISltIfICada formalmente e a comunicagao do administragdo
’ prorrogagéo ocorra uma Unica vez. municipio

Comunicagédo




- O ato pode ser estabelecido por meio de decreto,
portaria, resolugédo, instrugao de servigo, ou estar na
mesma normativa que regulamentou o Canal de
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Iv07. Comunicagéo ou Ouvidoria; - Deve haver a previsdo Servidor(a)
Regulamentagao O Municipio possui ato normativo que estabelega o d P . .
. . ° . e etapas e responsabilidades no atendimento das - responsavel pela Gestor(a)
QO3. Ouvidoria | da Lei Federal n fluxo (ou mapeamento) de atendimento do Canal de N ~ s o A o
s S . ; manifestagdes dos cidaddos, por ambos os meios: SIM/NAO ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27927 Comunicagéo ou Ouvidoria, pela via presencial e : . " . SIM - - .
X = . P h s . Presencial (ex.: atendimento fisico, protocolo, (COMBO BOX) canal de area de
Comunicagao Procedimentos eletronica, desde o recebimento da requisigéo até a = . = . a N o L =
. = L S recepgao da manifestagéo); e Eletronico (ex.: por comunicagéo do administragdo
do Canal de entrega da informagé&o solicitada pelo cidadao? L . K . - AN
Comunicaggio formulario online, e-mail ou sistema proprio). - O municipio
fluxo pode estar representado por mapeamento de
processos, fluxograma ou descrigao textual no ato
normativo.
1IVO7. .
Regulamentagéo resizr?gg\c/);(lagela Gestor(a)
Q3. Ouvidoria | da Lei Federal n® Anexe o ato normativo que contenha o fluxo de X X ouvidoria ou municipal da
C?:mcuiri]:; déeo ;foiggfn%zoz 27928 atendimento do Canal de Comunicagéo ou Ouvidoria. | ~ ANEXO NAO (27927 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de area de
¢ do Canal de comunicagéo do administragao
Comunicagédo municipio
1IVO7. .
Regulamentagéo Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que resizr?gg\c/);(lagela Gestor(a)
- ) o .
ngé;:gldgga d?;‘ig’;/e;g‘]r;l: 27929 direcione exatamente a publicagéo do ato normativo R C(;)CI\TIAI?)I?;%R;IO NAO (27927 == "SIM") | NAO SE APLICA ouvidoria ou municipal da
Comunicacio Prc;cedimentos que estabeleceu o fluxo de atendimento Canal de TEXTO) - canal de area de
¢ do Canal de Comunicagao ou Ouvidoria. comunicagéo do administragao
Comunicagédo municipio
- Deve haver a designagéao explicita de
responsavel(is) por cada uma das seguintes etapas do
fluxo: 1. Recepgdo da manifestagdo (quem recebe:
ex. ouvidor, servidor de atendimento, etc.); 2.
Iv07. = O ato normativo que descreve o fluxo de atendimento 'I"rlagem/classdlflca(l;acll (quem anal|§a e categoriza: ex. Servidor(a)
Regulamentagao d o o i técnico da ouvidoria); 3. Encaminhamento aos .
- N o o Canal de Comunicagao ou Ouvidoria identifica o S . . responsavel pela Gestor(a)
QO3. Ouvidoria | da Lei Federal n responsavel por realizar a recepgao, a triagem, o setores competentes (quem direciona internamente: SIMINAO - ouvidoria ou municipal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27930 N . ! ! ex. coordenador, responsavel técnico); 4. SIM (27927 =="SIM") NAO .
o . encaminhamento e o oferecimento de resposta = . " . (COMBO BOX) canal de area de
Comunicagéo Procedimentos conclusiva as manifestagdes dos usuarios de servigos Elaboragao e envio da resposta final/conclusiva ao comunicagao do administragdo
do Canal de Gblicos? ¢ ¢ cidad&o (quem responde ou valida a resposta: ex. municig o ¢
Comunicagédo P ) ouvidor-geral, secretario, etc.). - A indicagdo dos P
responsaveis pode ser: D91Nominal (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 usuario pode complementar ou
esclarecer sua manifestagéo original, desde que
1VO7. solicitado pelo canal de comunicagédo e/ou ouvidoria Senvidor(a)
Regulamentagao O ato normativo que descreve o fluxo de atendimento | (por exemplo, enviar mais informagdes, documentos, responsavel pela Gestor(a)
QO03. Ouvidoria | da Lei Federal n® do Canal de Comunicagao ou Ouvidoria prevé a dados etc.). 2. Estabelecimento de um prazo SIM/INAO - ozvidoria c?u municioal da
ou Canal de 13.460/2017 e 27931 possibilidade de complementagdo da manifestacdo definido para que o cidadao faga essa (COMBO BOX) SIM (27927 =="SIM") NAO canal de éreapde
Comunicagédo Procedimentos por parte do usuario e fixa prazo para que essa complementagao (ex: “até 5 dias Uteis apds comunicacio do administraco
do Canal de complementagao ocorra? notificagéo”, “prazo maximo de 10 dias corridos”, etc.). munici%io ¢

Comunicagédo

- A informagéo sobre complementagédo pode estar no
fluxo processual descrito no anexo ou corpo do ato, ou
em capitulo que trate do atendimento e tramitagdo das
manifestagoes.




- Deve haver atendimento presencial por parte da
ouvidoria ou canal de comunicagéo; - O atendimento
deve estar disponivel em local fisico acessivel a
populagéo (ex: sede da prefeitura, setor de protocolo,
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Servidor(a)

1V08. unidade prépria ou anexa); - A informagao sobre o .
- N ; " " responsavel pela
QO3. Ouvidoria Funcionamento P P . atendimento presencial deve estar formalizada por % S
S A ouvidoria ou canal de comunicagao realiza . . ¥ o = SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27932 X . meio de ato normativo (lei, decreto, portaria, instrugdo SIM - -
o atendimento de forma presencial? . PR L ) (COMBO BOX) canal de
Comunicagédo Canal de de servigo, etc.), ou Informagao publica oficial (ex: no s
. N " N comunicagéo do
Comunicagédo site da prefeitura, carta de servigos, manual de A
N s - - municipio
atendimento ao cidaddo). - E necessario que o
cidad&o possa registrar manifestagdes (como
reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios)
diretamente nesse atendimento presencial.
- Deve haver canal eletronico disponivel para Servidor(a)
1V08. - ; = e X .
- N recebimento de manifestagdes dos cidadaos, como: responsavel pela
QO03. Ouvidoria Funcionamento - . ~ . . - P y o * " % T
P A ouvidoria ou canal de comunicagao realiza Formulario eletrénico no site oficial; E-mail SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27933 . R ~ . . e o . o . B SIM - -
o atendimento de manifestagdes por meio eletrénico? institucional especifico; Sistema informatizado (COMBO BOX) canal de
Comunicagao Canal de A , . P A
. de ouvidoria (ex.: e-Ouv, Fala.BR ou sistema préprio). comunicagéo do
Comunicagao . X . S
- O canal eletronico deve estar ativo e acessivel. municipio
- O site oficial do Municipio ou o Portal da
Transparéncia deve apresentar, de forma clara,
instrucdes e informagdes atualizadas sobre como os
cidaddos podem apresentar manifestagdes
Vo8 O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no (reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios, Servidor(a)
. . . Portal da Transparéncia, instrugdes e informagoes solicitagdes etc.); - As instrugdes devem abranger os responsavel pela
QO3. Ouvidoria Funcionamento . o N f ; A PURS % A
A atualizadas sobre as formas como os usuarios de seguintes meios de atendimento: Eletrénico: site SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27934 . P " P o SIM - -
L servigos publicos podem se manifestar, sendo no com formulario, sistema de ouvidoria (como o e-Ouv), (COMBO BOX) canal de
Comunicagao Canal de . - i . o . S - . L) L
c o minimo por via eletrénica (site), telefénica e E-mail oficial ou outro canal online; Telefonico: comunicagéo do
omunicagao ; - o ) Soxe
presencial? numero de telefone valido para atendimento ao municipio
cidaddo; e * Presencial: enderego fisico com
orientagdes sobre horario de funcionamento,
localizagao, setor responsavel, e fluxo de
atendimento.
Servidor(a)
IV08. Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que A responsavel pela
Q03. Ouvidoria Funcionamento direcione exatamgnte a publicag&o das instru éesg COMENTARIO i i ozvidoria c?u
ou Canal de da Ouvidoria ou 27935 h - : P < c - (CAIXA DE NAO (27934 =="SIM") | NAO SE APLICA
A informagdes atualizadas sobre as formas como os canal de
Comunicagao Canal de - - P . TEXTO) o
o usuarios de servigos publicos podem se manifestar. comunicagéo do
Comunicagao AN
municipio
- O sistema eletrénico adotado pelo Municipio deve
atender a todos os seguintes critérios: 1. Permitir o
registro das manifestagdes de forma eletronica (por .
y - . o X Servidor(a)
1V08. . L - S meio de formulario, e-mail, aplicativo, etc.); 2. N
. N O Municipio possui sistema eletrénico que possibilite o . . PR Lo responsavel pela
QO03. Ouvidoria Funcionamento . . Gerenciar todo o processo da manifestagao, incluindo: X A
A registro e o gerenciamento de todo o processo de . . X = SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27936 ’ < - L Protocolo de recebimento; Triagem e classificagdo SIM - -
o manifestagdo recebido pela ouvidoria ou canal de R = B . X (COMBO BOX) canal de
Comunicagao Canal de s (ex.: sugestdo, denuncia, elogio, etc.); o x
P comunicagédo? A A . comunicagéo do
Comunicagéo Encaminhamento para as areas competentes; municipio

Controle dos prazos de resposta; Registro da resposta
enviada ao cidad&o; Arquivamento ou encerramento
da manifestagéo.




- Deve haver um formulario eletrénico especifico para
manifestagdes dos usuarios dos servigos publicos; -
O formulario deve estar disponivel de forma visivel e
acessivel no site oficial da Prefeitura,
preferencialmente, em pagina identificada como
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Servidor(a)

1V08. . . P . ~ “Ouvidoria”, “Fale Conosco”, “Canal de Comunicagéo” N
. N Ha formulario eletrdnico para manifestagéo de P i o o responsavel pela
QO03. Ouvidoria Funcionamento P N S . A o ou similar; - O formulario eletrénico deve permitir o % T
A usuarios dos servigos publicos disponivel na pagina N b ~ R P SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27937 L B N registro de manifestagées como: Reclamagdes; SIM - -
o da ouvidoria ou no canal de comunicagao no site AN P . e~ . (COMBO BOX) canal de
Comunicagao Canal de A . Denuncias; Sugestdes; Elogios; Solicitages diversas o x
o a institucional da Prefeitura? N N 7 = PSRN comunicagéo do
Comunicagédo (ex: pedido de informagédo ou providéncias); - O municivio
formulario deve conter campos basicos, tais como: P
Tipo de manifestagado; Nome do cidaddo (pode
permitir anonimato, se desejado); Descrigédo da
manifestagcdo; Meios de contato para resposta (ex: e-
mail, telefone);
Vo8 Servidor(a)
e 0 erderece deonin (L) e st st e comenTARD | ~
ou Canal de da Ouvidoria ou 27938 o e a publicag o . - (CAIXA DE NAO (27937 =="SIM") | NAO SE APLICA
L eletrénico para manifestagdo de usuarios dos servigos canal de
Comunicagao Canal de ibli TEXTO) icacao d
Comunicagéo publicos. comunicagao do
municipio
- Deve haver sistema eletrénico que permita o usuario
consultar, por meio do nimero do protocolo, o
andamento da manifestagéo registrada; - O sistema
Vo8 deve estar disponivel a qualquer momento, por meio Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Funcionar.nento Ha possibilidade de o usuario de servigos publicos, dainternet; - O sistema de consulta deve permitir - responsavel pela
. S apos o registro, acompanhar o tramite de sua identificar as etapas percorridas (ex.: recebida, SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27939 9 = H . X L y . SIM - -
Comunicacao Canal de manlfgstagao, por meio eletrénico, pelo protocolo elncamlnhada, em andlise, r'espondlda etc.); -O (COMBO BOX) carl1al d:a
Comunicacio fornecido? sistema deve conter mecanismo de busca por comunicagéo do
¢ protocolo, sem exigir login em sistemas internos municipio
restritos; - A ferramenta deve estar visivel no site da
Prefeitura, na area da Ouvidoria ou Canal de
Comunicagao.
- O Municipio ndo deve solicitar nem impor a
necessidade de o cidad&o explicar os motivos ou
razdes pessoais para registrar uma manifestagao
Vo8 (denuncia, sugestéo, reclamagao, elogio, etc.); - Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Funcionar.nento A manifestagdo do usuario de servigo publico por meio | Esse entendimento deve estar previsto em norma - responsavel pela
. S de canal de comunicagéo ou ouvidoria é recebida sem | local e praticado na rotina do canal de comunicagéo; SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27940 N N o . P e SIM - -
Comunicacao Canal de que_haja nfecessmade de exlpllcnag_ao de motivos ou - ¢} fqrmylarlo néao Qeve ccznter campo obrigatério para (COMBO BOX) carl1al d:a
Comunicacio razdes de interesse da manifestagdo? justificativa da manifestag&o e requisitos que comunicagéo do
¢ condicionem o processamento da manifestagéo a municipio
demonstragdo de interesse pessoal; - A regra deve
valer para todos os canais disponiveis (presencial,
eletronico, e-mail, telefone, etc.).
Vo8 - As manifestagdes devem ser atendidas dentro do Servidor(a)
QO03. Ouvidoria Funcionamento O Municipio respeita o prazo de 30 dias para prazo_legal de apresent.ar resposta conclusiva a0, X respor)sa\{el pela
A A X ~ - cidad&o no prazo de até 30 dias, contados do registro SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de da Ouvidoria ou 27941 apresentar resposta as manifestagdes dos usuarios de . . . = SIM - -
S - L da manifestagdo; - Caso necessario, a prorrogagao (COMBO BOX) canal de
Comunicagao Canal de servigos publicos? d fei L is 30 di icacao d
Comunicagéo deve ser eita uma Unica vez, por mais ias, com comunicagao do
justificativa expressa. municipio




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

1V09. Gestédo de - O Municipio deve apresentar documentagao que Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Pessoas e A ouvidoria ou canal de comunicagao realizou estudo comprove a realizagéo de estudo para dimensionar a - responsavel pela
ou .Canal de Controle de 27942 que indique o quantitativo ideal de profissionais forga de trabalho necessaria na ouvidoria ou canal de SIM/NAO SIM R R ouvidoria ou
o Qualidade do necessarios para o recebimento e tratamento das comunicagdo; - O estudo deve estimar o nimero de (COMBO BOX) canal de
Comunicagédo } - N s . N s
Canal de manifestagdes recebidas? profissionais necessarios para o recebimento e comunicagao do
Comunicagao tratamento de manifestagdes na ouvidoria. municipio
1V09. Gestédo de Servidor(a)
QO03. Ouvidoria (:P::;glzsdee Anexe o documento que contenha o estudo que - - resglc\),?;:lec?fla
ou Canal de Qualidade do 27943 indique o quantitativo ideal de profissionais para atuar | - ANEXO NAO (27942 =="SIM") | NAO SE APLICA canal de
Comunicagao na ouvidoria ou canal de comunicag&o. o
Canal de comunicagao do
Comunicagao municipio
1V09. Gestédo de Servidor(a)
QO03. Ouvidoria Pessoas e O quantitativo de profissionais que atuam na ouvidoria | O quantitativo atual de servidores que atuam na % respor)sa\{el pela
Controle de . = o B . " N SIM/NAO " " % ouvidoria ou
ou Canal de N 27944 ou canal de comunicagédo do municipio esta de acordo | ouvidoria Deve estar de acordo com O dimensionado SIM (27942 =="SIM") NAO
o Qualidade do " (COMBO BOX) canal de
Comunicagao com o estudo realizado? pelo estudo. o
Canal de comunicagéo do
Comunicagédo municipio
1V09. Gestio de - nge halver docu’n)ento formall que comprove a Senvidor(a)
designagéo especifica de servidor(es) para atuar no .
. Pessoas e . . . ] . i h P responsavel pela
QO03. Ouvidoria O Municipio designou formalmente servidor(es) para o | recebimento de manifestagdes por meio da ouvidoria I A
Controle de . . P - N AN SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de . 27945 recebimento de manifestagdes junto a ouvidoria ou ou canal de comunicagéo oficial. - Pode ser uma SIM - -
o Qualidade do s s N . = . (COMBO BOX) canal de
Comunicagao canal de comunicagao? portaria, ordem de servigo, instrugdo normativa, o
Canal de i L B comunicagao do
o resolugao, decreto ou outro ato administrativo formal, S
Comunicagéo . = = municipio
desde que comprove a designagéo para essa fungéo.
1V09. Gestédo de Servidor(a)
. Pessoas e Anexe os documentos que comprovem a designagao responsavel pela
Q03. Ouvidoria Controle de de servidor(es) para atuar junto a ouvidoria ou para o X X ouvidoria ou
ou Canal de . 27946 . para I p - ANEXO NAO (27945 =="SIM") | NAO SE APLICA
o Qualidade do recebimento de manifestagdes no canal de canal de
Comunicagao o o
Canal de comunicagao. comunicagéo do
Comunicagao municipio
- Deve haver comprovagéo da participagéo de todos
1V09. Gestio de ) ) . o os servlldor?s deS|gn~ados para a cl)uwfiorla ou canal de Senvidor(a)
Os servidores para atuar junto a ouvidoria ou para o comunicag@o em agdes de capacitagao, com foco nos .
- Pessoas e f - ~ P N L responsavel pela
QO03. Ouvidoria recebimento de manifestagdes no canal de processos técnicos de trabalho; - As capacitagbes % S
Controle de . = H N " o SIM/NAO " " % ouvidoria ou
ou Canal de . 27947 comunicagao foram capacitados, no ano de devem ter sido realizadas no exercicio corrente (ano SIM (27945 =="SIM") NAO
o Qualidade do P P = = PR . = (COMBO BOX) canal de
Comunicagao referéncia, para o exercicio da fungdo em relagdo aos | de referéncia da avaliagado); - A capacitagdo pode ter o x
Canal de - N ! N N comunicagéo do
c P processos técnicos de trabalho? sido realizada por entidade externa (ex.: CGU, CGE, AN
omunicagéo A T municipio
TCE, escolas de governo) e/ou Equipe técnica interna
especializada.
1V09. Gestédo de Anexe a documentagéo que comprove a realizagdo Servidor(a)
A Pessoas e dos treinamentos relacionados a atuagéo dos responsavel pela
Q03. Ouvidoria Controle de servidores da ouvidoria ou canal de comunicagdo X X ouvidoria ou
ou Canal de . 27948 . s & P 4 - ANEXO NAO (27947 =="SIM") | NAO SE APLICA
o Qualidade do (certificados de participag&o ou frequéncia dos canal de
Comunicagdo . . i . o s
Canal de servidores designados; relatério de capacitagdo comunicagéo do

Comunicagédo

interna).

municipio




- Deve ser elaborado um relatério de gestdo da
ouvidoria ou canal de comunicagdo; - O relatério a
ser apresentado deve ser o referente ao exercicio
anterior; - Pode ser denominado “relatério de

ouvidoria”, “relatério de gestdo da ouvidoria”, “relatério
de manifestagdes”, etc. - Conteido minimo do
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1V09. Gestao de O Municipio elaborou relatério de gestéo, para o PSR s - o Servidor(a)
L . gl . relatério: Quantitativo de manifestagbes .
. Pessoas e exercicio anterior ao ano de referéncia, que consolide . X . - responsavel pela
QO03. Ouvidoria . o recebidas, classificadas por tipo (reclamagdes, X A
Controle de o processo de recebimento, andlise e respostas das o ~ . X . < SIM/NAO ouvidoria ou
ou Canal de " 27949 y ~ - . - denuncias, sugestdes, elogios etc.).; Informagdes SIM - -
L Qualidade do manifestagdes dos usuarios de servigos publicos, . T (COMBO BOX) canal de
Comunicagao . % sobre o tempo médio de resposta; Dados sobre o
Canal de apontando eventuais falhas e sugestdes de . e A A o comunicagéo do
X - X os temas mais recorrentes; Anadlise critica das T
Comunicagédo melhorias? ; = R - P municipio
manifestagdes, com identificagdo 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. Gestédo de Servidor(a)
QO3. Ouvidoria g::tsrglzsdee Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que COMENTARIO resglc\),?;:lec?fla
ou Canal de N 27950 direcione exatamente a publicagdo do relatério em - (CAIXA DE NAO (27949 =="SIM") | NAO SE APLICA
o Qualidade do = canal de
Comunicagao questao. TEXTO) o x
Canal de comunicagéo do
Comunicagédo municipio
- Deve haver quadro, gréfico, tabela, ou alguma outra
forma de demonstrar o total de manifestagdes
recebidas e tratadas no exercicio correspondente ao
relatério. - Os dados devem estar classificados por
1V09. Gestédo de . . . tipo de atendimento: presencial, telefénico, online Servidor(a)
O relatdrio inclui um resumo consolidado com o o - S .
- Pessoas e . . - N (formulario eletrénico, e-mail, sistema, etc.), carta responsavel pela
QO03. Ouvidoria numero de manifestagdes recebidas e tratadas, N - . - % e
Controle de N ; . (manifestagéo entregue fisicamente). - Deve ser SIM/NAO e " % ouvidoria ou
ou Canal de N 27951 detalhadas por tipo de atendimento (Presencial, L ™ - . = SIM (27949 =="SIM") NAO
o Qualidade do P . < PSR possivel identificar o nimero de manifestagbes (COMBO BOX) canal de
Comunicagdo Telefonico, Online e Carta), além da indicagdo do N X N -
Canal de pom . tratadas/concluidas, com dados comparativos (por comunicagéo do
o tempo médio de atendimento? . " p = S
Comunicagédo exemplo, recebidas x respondidas). - A manifestagdo municipio
“tratada” deve ser aquela com resposta conclusiva ou
encaminhamento para solugdo. - O relatdrio deve
apresentar a média de dias entre o recebimento e a
resposta final.
- O relatério deve apresentar séries temporais
mensais, ou seja, quantidade de manifestagdes por
1V09. Gestédo de més do exercicio (janeiro a dezembro). - Pode ser Servidor(a)
Q03. Ouvidoria Pessoas e O relatdrio inclui uma demonstragéo consolidada da em formato de tabela, grafico de colunas ou linha - responsavel pela
. Controle de evolugdo mensal das quantidades de manifestagdes temporal. - A demonstragédo deve classificar as SIM/NAO e " % ouvidoria ou
ou Canal de . 27952 : : = . ~ h > = R SIM (27949 == "SIM") NAO
o Qualidade do recebidas/tratadas por categoria (Reclamagéo, manifestagdes, tais como: Reclamag&o; Denuncia; (COMBO BOX) canal de
Comunicagdo B = ~ . L . o . = ). s
Canal de Denuncia, Comunicagéo, Sugestéo, Elogio)? Comunicagéo (ou simples solicitagdo de informagéo); comunicagéo do
Comunicagédo Sugestéo; Elogio. - A apresentagdo deve ser municipio
sintética e consolidada, facilitando a avaliagdo de
desempenho ao longo do tempo.
- O relatdrio deve apontar os principais temas,
problemas ou tépicos mais mencionados nas
. manifestagdes recebidas ao longo do exercicio. - A .
IVO}SéSGSZZt:Z de O relatério contempla os pontos recorrentes identificacao pode ser feita por meio de: Listagens, resszr?gg\c/);(la)ela
QO03. Ouvidoria Controle de apontados nas manifestagdes recebidas e as Analises qualitativas, ClassificagGes por area ou SIMINAO B ozvidoria c?u
ou Canal de Qualidade do 27953 principais providéncias que foram tomadas pela assunto, Gréficos de frequéncia. - O relatério deve (COMBO BOX) SIM (27949 == "SIM") NAO canal de
Comunicagéo administragdo de modo a solucionar os apontamentos | indicar, de forma clara e objetiva, as agdes ou e
Canal de realizados? providéncias adotadas pela administragéo para: comunicagao do
Comunicagéo solucionar, responder, mitigar, ou prevenir os municipio

problemas apontados. - Deve existir uma correlagéo
visivel entre as manifestagdes recorrentes e as
providéncias adotadas. Exemplo: se houve




recorréncia de manifestagées sobre demora em
marcagdes na salde, o relatério deve apresentar
medidas adotadas na area para enfrentar o problema.
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Foi realizado, no ano de referéncia, o chamamento a

- 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 divulgagao: site oficial do Municipio;
Portal da Transparéncia; Diario Oficial (impresso ou
eletrénico); ou outros canais amplamente acessiveis a
populagdo (como redes sociais institucionais, se

Q04. Controle V10 audiéncia(s) publica(s) que permita que cidadaos e complementares, mas néo exclusivamente). - Devem - Gestor(a)
S-ocial e Participégéo 27954 entidades da sociedade civillpgrlﬁcipem del discussdes cong}ar no ato de convocggéo: * Temg da SIM/NAO SIM R R mupicipal da
Comunicaggio Social de temas relevantes do municipio, por meio de audiéncia; * Data, horario e local (ou link, se (COMBO BOX) area de
publicidade em canal de ampla divulgacéo (Site virtual);  * Forma de participagéo (presencial, administragao
institucional ou diario oficial)? remota ou hibrida);  * Indicagdo de autoridade
responsavel ou setor organizador;  *Canal de
contato para duvidas e/ou envio prévio de
manifestagdes. - A audiéncia publica pode tratar de
temas relevantes a coletividade, como: Orgamento
publico (PPA, LDO, LOA), Meio ambiente, Planos
diretores, Saude, educagdo ou mobilidade, Prestagdo
de contas ou definicdo de politicas publicas.
Informe o endereco eletrénico (Link) do site oficial que . Gestor(a)
QO04. Controle 1V10. direcione exatamente a publicagdo do documento COMENTARIO - - municipal da
Social e Participacédo 27955 contendo os chamamentos oficiais do municipio das - (CAIXA DE NAO (27954 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
Comunicagdo Social audiéncias publicas, com data de publicagéo dentro TEXTO) administraggio
do exercicio de referéncia.
- O Municipio deve possuir ao menos uma conta
Q04. Controle V10 Os chamamentg}s a audiéncia(§) publicq(s), realizados | oficial ativa (Instagrqm, Fgcebqokl, X/?I'wiﬁter, - Ge'st'or(a)
S-ocial e Participégéo 27956 no ano de referéncia, de cidadaos e entidades da YouTube, etc.) com identificagdo institucional clara SIM/NAO SIM (27954 == "SIM") NAO municipal da
Comunicagdo Social sociedade civil foram publicados em alguma rede (ex: nome, braséo, cargo, bio com link do site oficial); (COMBO BOX) area de
social 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 endereco eletrénico (Link) que direcione . Gestor(a)
QO04. Controle 1V10. exatamente a postagem em rede social contendo o COMENTARIO - - municipal da
Social e Participacédo 27957 chamamento oficial do municipio a uma audiéncia - (CAIXA DE NAO (27956 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
Comunicagédo Social publica, com data de publicagéo dentro do exercicio TEXTO) administragao
de referéncia.
- O tema deve ser claramente identificado. A
publicidade deve apresentar de forma objetiva o
Q04. Controle VA0. ! . assunto a ser tratado na audiéncia (ex: “Lei - Gestor(a)
Social e Participagio 27958 O conteudo .d.a publlf:ldlade contempla o tema, local e Orgamentaria Anual 2026”, “Plano Diretor”, “Politica SIM/NAO SIM (27956 == "SIM") NAO muplmpal da
Comunicagio Social hora da audiéncia publica? Municipal de Saneamento”). - O local da audiéncia (COMBO BOX) area de

deve ser informado: A publicidade deve especificar o
local onde a audiéncia ocorrera, podendo ser:
Presencial - enderego completo (ex: Camara

administragao




Municipal, auditério da Prefeitura); * Virtual: link da
videoconferéncia ou instrugdes de acesso. - Deve
haver o horario indicado: A publicidade deve
apresentar o horario de inicio da audiéncia (e, se
houver, previsdo de término).
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- 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 gravagao deve conter o desenvolvimento da
audiéncia, incluindo: Apresentagéo dos participantes e

Q04. Controle V10 i painelistas; Discussdo do tema; Espaco para - Gestor(a)
e s E gerada e publicada a gravagao audiovisual, participagéo da sociedade (quando houver); SIM/NAO e " % municipal da
SOC'?' e Partlcpagao 27959 contendo o relato do evento? Encaminhamentos e/ou conclusdes. - Deve haver a (COMBO BOX) SIM (27954 =="SIM") NAG area de
Comunicagao Social I A L e =
publicagdo em meio institucional acessivel: A administragao
gravacgédo deve ser 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.).
Q04. Controle IvV10. Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO % % m(jr?iitiog(fc)ia
Social e Participagéo 27960 derego e a - (CAIXA DE NAO (27959 == "SIM") | NAO SE APLICA inicip
L . exatamente a gravagao. area de
Comunicagédo Social TEXTO) e ~
administragao
- Deve haver comunicagéo formal & ouvidoria ou canal Senvidor(a)
A Ouvidoria ou o Canal de Comunicagéo do de comunicagdo do municipio de todas as audiéncias responsavel pela
QO04. Controle 1V10. Municipio, visando o fomento ao controle social, foi publicas realizadas no exercicio, com antecedéncia % P T P
B . ~ L P o . o L SIM/NAO ouvidoria ou
Social e Participacédo 27961 cientificada, no ano de referéncia, quanto a realizagdo | minima de 10 (dez) dias; - A comunicagdo pode ser SIM - -
- 8 e . n X . s (COMBO BOX) canal de
Comunicagédo Social das audiéncias publicas com no minimo 10 dias de feita por documento de comunicagdo, memorando comunicacao do
antecedéncia? interno, e-mail oficial, oficio ou sistema de gestao que municig o
registre o envio da informagéo. P
- Deve ter sido realizado consulta(s) publica(s) no
exercicio corrente; - Deve haver documentagédo
capaz de comprovar a convocagéo da consulta
Foram realizadas consultas publicas, no ano de publica realizada; - Deve haver registro de publicagao Gestor(a)
QO04. Controle 1V10. referéncia, em canal de ampla divulgagéo (site em canal oficial do municipio: site, diario oficial, redes % .
. A S R e " o SIM/NAO municipal da
Social e Participagao 27962 institucional, diario oficial, entre outros), sobre temas sociais. - Deve ser publicada a data, tema objetivo e SIM - - .
s 8 A ; . N - I X (COMBO BOX) area de
Comunicagédo Social de relevancia social, visando a manifestagdes de formas de participagdo nas consultas; - A(s) administracdo
cidaddos e entidades da sociedade civil? consulta(s) realizada(s) deve tratar de temas de ¢
relevancia social, como: Saude, educacéo, assisténcia
social, mobilidade, meio ambiente, orgamento
participativo, entre outros.
Q04 Controle V0. Girecions exatamento a0 chomamento ofcaldo. COMENTARIO ] . municipal da
Social e Participagéo 27963 PR P - (CAIXA DE NAO (27962 == "SIM") | NAO SE APLICA .
s 8 municipio a uma consulta publica, com data de area de
Comunicagdo Social TEXTO)

publicagéo dentro do exercicio de referéncia.

administragao




- O conteudo da publicidade de todas as consultas
publicas realizadas deve explicitar o assunto em
debate de forma clara (ex: “consulta publica sobre
mobilidade urbana”, “revisdo do plano diretor”,

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

A publicidade de todas as consultas publicas “ = AL k Gestor(a)
QO04. Controle IV10. " A alteracdes no orgamento participativo”, etc.); - A % .
. S realizadas no ano de referéncia contemplou o tema, o e A o SIM/NAO e " % municipal da
Social e Participagao 27964 < 5 . = K : publicidade deve indicar como os cidaddos podem SIM (27962 =="SIM") NAO .
- . prazo razoavel a manifestagdo e os meios pelo quais . P h . (COMBO BOX) area de
Comunicagédo Social s enviar contribuigdes, por exemplo: Formulario e ~
os participantes podem responder? P OSSR X . . administragao
eletronico; E-mail institucional; Presencialmente;
Aplicativos, WhatsApp, redes sociais institucionais. -
Deve estar claro o prazo para que os cidadaos
respondam a consulta.
- Todas as consultas publicas realizadas no exercicio
corrente devem ser divulgadas em pelo menos uma
QO04. Controle 1V10. As consultas publicas realizadas foram divulgadas nas rede social institucional Oﬂ,mal;*  Informagbes que % Ge'st'or(a)
. s e L o N devem estar na postagem: Tema ou assunto da SIM/NAO e " % municipal da
Social e Participagao 27965 redes sociais oficiais do municipio? (Ex.: Facebook, T N . SIM (27962 =="SIM") NAO .
- 8 consulta; Data de inicio e término do prazo para (COMBO BOX) area de
Comunicagao Social Instagram e etc.) " e w M ar s - e ~
manifestagao; Meios de participagao (formulério, administragao
e-mail, audiéncia, etc.); * Canal de acesso (ex: link
para pagina especifica no site).
Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione . Gestor(a)
QO04. Controle 1V10. exatamente a postagem que comprove o contetdo do COMENTARIO - - municinal da
Social e Participagao 27966 anuncio da consulta pablica em rede social do - (CAIXA DE NAO (27965 =="SIM") | NAO SE APLICA éreapde
Comunicagao Social municipio com data de publicagéo dentro do exercicio TEXTO) e =
e administragao
de referéncia.
- Todas as consultas publicas do exercicio corrente
devem ter oferecido alternativa eletronica de
participagdo: 1. Formulario eletrénico
(preferencialmente no site institucional ou pagina
especifica do evento); e/lou 2. Endereco de e-mail
oficial para recebimento de manifestagdes; - Os Gestor(a)
QO04. Controle 1V10. As manifestagdes de todas as consultas publicas meios eletrénicos utilizados devem ser ativos e SIMINAO - municipal da
Social e Participacédo 27967 realizadas podem ser respondidas eletronicamente acessiveis ao cidaddo, contendo:  * Link funcional SIM (27962 =="SIM") NAO nicip
s 8 . " : R PN o (COMBO BOX) area de
Comunicagao Social (formulario no site ou e-mail)? para o formulario; E-mail institucional valido e e ~
y o administragao
monitorado. - Documentos comprobatérios para a
questado: Prints das paginas de divulgagéo da consulta
contendo o link ou e-mail; Cépia do formulario
eletrénico utilizado; Comprovagao do recebimento de
manifestagdes eletronicas (ex.: relatérios extraidos da
ferramenta usada).
Anexe documento que comprove que as
a0t comroe | 1o, ranfetacoes s consla do ety prer e ~ ~ e,
Social e Participagao 27968 ) . A - ANEXO NAO (27967 == "SIM") | NAO SE APLICA .
s 8 da consulta contendo link ou e-mail, comprovagéo de area de
Comunicagédo Social . . ~ o - e ~
recebimento de manifestagdes, copia do formulario administragao
eletrénico utilizado).
- As manifestagdes dos participantes devem ter sido
divulgadas posteriormente a realizagdo das consultas,
de forma consolidada ou individual, em canais oficiais
QO04. Controle 1V10. As manifestagdes dos participantes de todas as do Ml,m'C'P'D’ Eals como: * Site |[15t|ltu.c|onfl da . SIM/INAO . m(jr?iitiog(fc)ia
Social e Participagao 27969 consultas publicas realizadas no exercicio foram Prefeitura; !’clanaI df Transparéncia; Diario (COMBO BOX) SIM (27962 == "SIM") NAO éreapde
Comunicagio Social divulgadas em canais oficiais do municipio? oficial do municipio; Perfis oficiais em redes

sociais (desde que tenham caréater institucional e
amplo acesso); - A divulgagéo pode ocorrer por meio
de:  * Relatério ou ata contendo sintese das
manifestagcdes;  * Publicagdo textual com os

administragao




principais pontos levantados;  * Documentos com
agrupamento tematico das manifestagdes; Videos ou
transmissGes comentando os resultados; - As
manifestagdes divulgadas devem preservar dados
pessoais identificaveis, salvo autorizagado expressa do
participante, conforme a Lei Geral de Protegdo de
Dados;
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QO04. Controle 1V10. Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO - - m(jr?iitig;(fc)ia
Social e Participacédo 27970 exatamente a publicidade das manifestagdes de - (CAIXA DE NAO (27969 =="SIM") | NAO SE APLICA srea de
Comunicagao Social participantes das consultas publicas. TEXTO) e =
administragao
- As agdes devem ter por finalidade: ~ * Esclarecer o
funcionamento da Ouvidoria ou canal de
comunicagdo;  * Orientar a populagao sobre como
realizar manifestagdes e/ou pedidos com base na Lei
de Acesso a Informagéo (Lei n® 12.527/2011);  *
Promover o controle social e o uso consciente desses
canais; - As agdes devem ter sido voltadas a
sociedade civil e/ou a servidores publicos municipais;
A Ouvidoria ou canal de comunicagdo do Municipio Eveptos |ntemlos 90m~foco~apenla§ em rF>t|nas da .
promoveu eventos, aces educativas ou campanhas, equipe dla ouwdczrla.nao séo suficientes; - Exemplos Sen/l(?or(a)
QO04. Controle 1V10. no ano de referéncia, com o objetivo de capacitar a aceitveis de acoes: OﬁC|na§, Palestras ou radas de % respor)sa\{el pela
Social e Participacédo 27971 sociedade e os servidores publicos sobre o F:onversg presenciais ou OT‘“.”e* Campanhasl . ) SIM/NAQ SIM - - ouvidoria ou
Comunicagédo Social funcionamento da prépria Ouvidoria e sobre os |nfor4mlat|va_s em redes socials ou no sﬂgklnsltltumonal, (COMBO BOX) Ca’.‘a' d?
procedimentos para realizagdo de pedidos de acesso Participagéo ativa da Ouvidoria em audiéncias comunicagéo do
& informag&o? publicas ou féruns sociais; Distribuigdo de cartilhas municipio
) educativas ou materiais visuais acessiveis; Webinars
sobre transparéncia publica, cidadania, ou acesso a
informagdo. - Pelo menos uma agéo deve ter
ocorrido no exercicio corrente. - Documentos
comprobatérios: Registros em atas, noticias no site,
fotos, prints de publicagdes; Materiais divulgados
(folders, videos, slides etc.); Relatérios da Ouvidoria
que mencionem a realizagéo das agdes; Publicagdes
em redes sociais oficiais do Municipio;
Servidor(a)
Q04 Controle Ivio. oventos do controls sacial promavidos pas ovvidora ] . o g
Social e Participagéo 27972 A . = - ANEXO NAO (27971 =="SIM") | NAO SE APLICA
Comunicagdo Social (mzl\terlals de divulgagao, cartazes, folders, atas, carl1al d:a
registros de presenca). comunicagéo do
municipio
- Deve haver documento formalizado para o exercicio
corrente que trate sobre o planejamento da divulgagéao
de contetdos informativos para o exercicio corrente;
- O documento pode ser denominado como: .
Q04. Controle IV11. O Municipio possui estabelecido planejamento planejamento editorial, calendario institucional de M Servidor(a)
Social e Comunicagé&o 27973 editorial ou calendrio institucional para divulgagdo de | comunicag&o; plano de publicagdes; agenda de SIMINAC SIM - - responsavel pela
comunicag&o; entre outros. - O documento deve (COMBO BOX) comunicagéo

Comunicagédo

com o cidaddo

contetidos informativos no ano de referéncia?

indicar as agdes planejadas e estratégias previstas
para o exercicio corrente, como: divulgagao de
servigos publicos; campanhas educativas e de
conscientizagéo (vacinagdo, meio ambiente, violéncia
contra mulher, etc.); comunicagédo em situagdes

social




emergenciais (ex: enchentes, epidemias); agdes da
Prefeitura.
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QO04. Controle

V11,

Anexe documento formal que trate sobre o
planejamento editorial ou calendario institucional para

Servidor(a)
responsavel pela

Social e Comunicagéo 27974 di = . . . - ANEXO NAO (27973 =="SIM") | NAO SE APLICA L =
- . = ivulgagao de contetdos informativos no ano de comunicagédo
Comunicagao com o cidaddo PO N
referéncia. social
- Deve haver ato oficial (portaria/decreto/ordem de
servigo) designando o servidor responsavel pelo
Q04. Controle W11 planejamento editorial; - O ato ou a descrigdo do - Servidor(a)
e A O Municipio dispde de servidor responsavel pela cargo deve mencionar atividades como: elaboragdo do SIM/NAO o " X responsavel pela
Social e Comunicagao 27975 o = ) o . o s h P SIM (27973 =="SIM") NAO .
s . = elaboragéo e execugéo do planejamento editorial? calendario editorial, definigdo de linhas editoriais, (COMBO BOX) comunicagédo
Comunicagao com o cidaddo = = . i N
aprovagao de pautas, coordenagao de canais oficiais social
(site/portal/redes sociais), e execugdo/monitoramento
das publicagdes.
QO04. Controle V11. Anexe ato de designagao do servidor para atuar na - - resizr?gg\c/);(lagela
Social e Comunicagédo 27976 elaboragéo e execugéo do planejamento editorial - ANEXO NAO (27975 =="SIM") | NAO SE APLICA comunicago
Comunicagao com o cidadao estabelecido. N
social
- O documento deve indicar datas ou periodos
planejados para divulgagao de contetidos ao longo do
exercicio, podendo ser: * Mensal, bimestral,
trimestral ou outro periodo;  * Por campanha ou Senvidor(a)
QO04. Controle V11. O planejamento estabelece um cronograma para a evento (ex.: “Janeiro Branco”, “Setembro Amarelo”, SIM/INAO - responsavel pela
Social e Comunicagédo 27977 divulgagédo dos contetdos informativos durante o Semana da Saude etc.); e por tipo de contetdo (ex.: (COMBO BOX) SIM (27973 =="SIM") NAO comunicago
Comunicagdo com o cidaddo exercicio? datas comemorativas, prestacédo de contas, social
divulgagao de servigos publicos etc.). -O
cronograma deve prever quais contetdos serdo
veiculados e para quem se destinam, com abordagens
informativas, educativas ou de utilidade publica.
- 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); Senvidor(a)
QO04. Controle V11. O planejamento estabelece os canais de comunicagdo | Radio comunitaria; TV institucional; Painéis fisicos em SIM/INAO - responsavel pel
Social e Comunicagao 27978 onde os conteudos informativos serdo divulgados ao reparticdes publicas;  * Aplicativos oficiais da SIM (27973 =="SIM") NAO p Vel pefa
com o cidaddo (COMBO BOX) comunicagéo

Comunicagédo

longo do exercicio?

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.).

social




QO04. Controle
Social e
Comunicagédo

vV11.
Comunicagédo
com o cidadao

27979

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

- O documento deve nomear expressamente quem € o
responsavel pela execucéo do cronograma de
divulgagéo, podendo ser: * Um érgdo ou unidade
administrativa (ex: Secretaria de Comunicagédo
Social); Um cargo ou fungéo (ex: coordenador de
comunicagéo, assessor de imprensa, responsavel
pelas redes sociais);  * Um servidor especifico
designado, com nome e matricula. - O responsavel
deve ser incumbido de agdes praticas, como: ¥
Gerenciar publicagdes de contetdos nos canais
oficiais; Cumprir o cronograma estabelecido;
Garantir periodicidade e atualidade das divulgagdes;
* Coordenar equipe ou fornecedores envolvidos na
producéo e veiculagdo dos materiais informativos.

*

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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(27973 =="SIM")

NAO

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagédo
social

QO04. Controle
Social e
Comunicagédo

vV11.
Comunicagédo
com o cidadao

27980

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

- Deve haver manual de identidade visual e/ou
normativo interno (lei, decreto, portaria, instrugao
normativa, guia de comunicagéo, ou outro
instrumento) que preveja: * Padrées de uso de
brasdo/logomarca institucional (tamanhos, cores,
aplicagdes). * Regras para assinatura de pegas
(sem nomes/fotos de autoridades como elemento
central). * Procedimentos para aprovagéo de
conteudo (fluxo, responsaveis). * Orientagdes
sobre acessibilidade (legenda, Libras/AD quando
aplicavel; linguagem simples). * Diretrizes para
redes sociais (tom, engajamento, moderagéo,
impessoalidade).  * Proibigao de personalizagdo
partidaria/eleitoral e de autopromogao.

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagédo
social

QO04. Controle
Social e
Comunicagdo

vV11.
Comunicagédo
com o cidadao

27981

Anexe o manual de identidade visual ou normativo
interno.

ANEXO

(27980 == "SIM")

NAO SE APLICA

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagédo
social

QO04. Controle
Social e
Comunicagédo

vV11.
Comunicagédo
com o cidadao

27982

O Municipio divulgou previamente, em redes sociais
institucionais, os eventos publicos relevantes que
promoveu no ano de referéncia (tais como audiéncias
publicas, consultas, reunides de conselhos,
prestagdes de contas, langamentos de programas e
seminarios abertos), com informagdes sobre tema,
local e horario?

- A divulgagéo deve ter sido realizada antes da
realizagdo de cada evento. Deve abranger os eventos
publicos relevantes promovidos pela administragdo
municipal, assim entendidos os de carater
participativo, deliberativo ou de prestagdo de contas,
como: * Audiéncias publicas; Reunides de
conselhos; Atos de langamento de programas ou
obras; * Seminarios, oficinas, foruns abertos ao
publico; Eventos de prestagdo de contas ou escuta
social; - As publicagdes devem estar presentes em
canais oficiais de redes sociais da prefeitura, como:
Instagram, Facebook, X (Twitter), YouTube, entre
outros. - A conta deve ser institucional e ativa; -
Cada publicagédo deve conter, de forma clara:  *
Tema do evento (assunto tratado);  * Local de
realizagao (enderego fisico ou ambiente virtual com
link);  * Horario (data e hora de inicio); e ,quando
necessario, instrugdes de participagéo (ex:
necessidade de inscrigdo).

SIM/INAO
(COMBO BOX)

SIM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagéo
social




QO04. Controle

V11,

Anexe captura(s) de tela de postagens em rede social

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

Servidor(a)
responsavel pela

Social e Comunicagéo 27983 - - S - ANEXO NAO (27982 =="SIM") | NAO SE APLICA L =
Comunicagdo com o cidadso contendo a divulgacéo de eventos publicos relevantes. comunicagdo
social
- Deve haver registros audiovisuais de todos os
eventos publicos relevantes promovidos pela
administragdo municipal no exercicio corrente; - Os
eventos publicos promovidos ou organizados pela
administragdo municipal (audiéncias, féruns,
seminarios, langamentos de programas, escutas
O Municipio disponibiliza, em plataformas publicas, etc.) devem ter sido registrados por meio de:
Q04. Controle VA1 institucionais oficiais, registros audiovisuais (video, Videos; Fotografias; Transmissdes ao vivo (lives). - - Servidor(a)
Sbcial e Comunicégéo 27984 fotografia ou transmiss&o) dos eventos publicos Os registros devem ter sido publicados em SIM/NAO SIM R R responsavel pela
Comunicacao com o cidado relevantes que promoveu no ano de referéncia plataformas institucionais oficiais, como:  * Site (COMBO BOX) comunicagédo
(audiéncias, consultas, féruns, prestagdes de contas e | oficial da Prefeitura; Portal da Transparéncia (caso social
congéneres)? haja segdo de “eventos”); * 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.
QO04. Controle V11, Informe o enderego eletrénico (Link) que direcione COMENTARIO Sen/l(?or(a)
Social e Comunicagéo 27985 exatamente & publicidade dos registros audiovisuais | - (CAIXA DE NAO (27984 == "SIM") | NAO SE APLICA | responsavel pela
Comunicagédo com o cidaddo dos eventos publicos realizados no exercicio. TEXTO) com:;cl;:aalgao
- Dever haver 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 na fala (ou versao alternativa
Q04. Controle VA1 Todas as pegas e campanhas de comunicagéo, com descrigao); - Deve haver para dudios:  * - Servidor(a)
S- ) o realizadas pelo Municipio no ano de referéncia, Transcrigdo integral disponivel em pagina/post SIM/NAO responsavel pela
ocial e Comunicagao 27986 P~ . A e~ . SIM - - N
Comunicacao com o cidado contemplam recursos d? acgsmbllldade (como Libras, assoc@da, Identlflcar;ao clara do contetudo (COMBO BOX) comunicagdo
legendas, audiodescrigdo e linguagem simples)? essencial (tema, servigo, prazos) em texto. - Para social
eventos publicos transmitidos deve haver:
Intérprete de Libras em palco ou janela na
transmissdo;  * Gravagao disponibilizada com
legenda posterior (quando live ndo tiver legenda em
tempo real).
QO04. Controle V11. Anexe prints e/ou arquivos que contenham - - resizr?gg\c/);(lagela
Social e Comunicagédo 27987 campanhas de comunicagdo com os devidos recursos | - ANEXO NAO (27986 =="SIM") | NAO SE APLICA

Comunicagédo

com o cidadao

de acessibilidade.

comunicagéo
social




O Municipio realizou, no ano de referéncia, a

- A avaliagdo deve buscar identificar o impacto,
alcance, eficacia ou necessidade de aprimoramento
da comunicagéo publica. - E necessario que o
Municipio tenha realizado ao menos um processo
estruturado de avaliagéo da efetividade das
campanhas de comunicagao institucional, no exercicio
corrente, com base em evidéncias como:

Enquetes ou pesquisas de opinido publica aplicadas a
populagédo sobre o alcance, clareza ou utilidade das
campanhas; 2. Formularios de feedback ou
campos abertos em redes sociais, sites ou eventos
para coleta de impressdes do publico; 3.
Indicadores de acesso ou desempenho, como:
Numero de visualizagdes ou alcance das campanhas

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Servidor(a)

QOA;.OSic;?terole Comll\J/r:i::égéo 27988 avaliagdo da efetividade das campanhas de (nas redes sociais, YouTube, site, etc.); Cliques em SIM/NAO SIM R R responsavel pela
Comunicagdo com o cidadso comunicagéo institucional por meio de enquetes, links; Tempo médio de visualizagao; Curtidas, (COMBO BOX) comunicagéo
feedback dos cidadaos ou indicadores de acesso? comentarios, compartilhamentos; Aumento de social
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, vacinagao, educagéo,
eventos publicos, direitos sociais, prestagéo de
contas, etc.); - Deve haver pelo menos um relatério,
parecer técnico, registro interno ou outro documento
comprobatério da avaliagéo realizada, como:
Documento interno com andlise de desempenho;
Relatério consolidado de redes sociais com
observagdes sobre engajamento; Ata de reunido com
discusséo sobre a avaliagdo de campanhas.
QO4. Controle V1. Servidorla) |
Social e Comunicago 27989 Anexe relatério comprobatério da avaliagéo realizada. | - ANEXO NAO (27988 == "SIM") | NAO SE APLICA | f€SPonsavel peia
Comunicagao com o cidaddo comunicagao
social
- Deve haver de ato administrativo (como portaria,
decreto, resolugéo ou designagao interna) que nomeie
servidor(es) ou equipe responsavel pela comunicagédo
institucional; - O documento deve mencionar
QO04. Controle V11. O Municipio dispde de servidor(es) ou equipe exp||<:|ta'metlntlz q;e ° sler\{ldor(j(ou §etor/qu|pe)_ SIMINAO Sen/l(?or(la) |
Social e Comunicagao 27990 formalmente designada para atuar na comunicagao exercera a IV,I 2 :es relacionadas a comunicagao SIM - - responsavel pela
Comunicagdo com o cidadso social? §0c!al, como: Produgéo e divulgagéo de lcgnteudo (COMBO BOX) comunicagdo
institucional; * Coordenagao de redes sociais social
oficiais; * Relacionamento com a imprensa;
Elaboragado de campanhas de utilidade publica;
Registro audiovisual de eventos publicos;  *
Planejamento e execugéo de agdes de divulgagao.
QO04. Controle V11. Anexe o ato que designou formalmente o(s) Sen/l(?or(a)
Social e Comunicagédo 27991 servidor(es) ou equipe para atuar na comunicagao - ANEXO NAO (27990 == "SIM") | NAO SE APLICA responsével pela

Comunicagdo

com o cidadao

social do Municipio.

comunicagédo
social




- A capacitagdo deve ter ocorrido no ano vigente,
podendo ser:  * Curso presencial ou a distancia;
* Oficina, treinamento interno, capacitagéo por
entidade publica ou privada;  * Participagdo em
eventos com foco na drea de comunicagao
institucional ou gestao da informagéo publica; -
Exemplos de documentos que comprovam a
capacitagao: Certificados de participagao; Lista de
presenga em cursos ou treinamentos. - A

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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QO04. Controle V11. O(s) servidor(es) ou equipe designada recebeu(ram) capacitagao deve ter sido direcionada aos servidores SIMINAO Sen/l(?or(la) |
Social e Comunicagédo 27992 capacitagdes para atuagdo na comunicagéo social do | formalmente designados para fungdes na area de SIM (27990 =="SIM") NAO responsavel pela
Comunicagédo com o cidaddo municipio no ano de referéncia? comunicagéao institucional, ndo se aplicando a (COMBO BOX) comunicagdo
servidores que atuam em outras areas sem vinculo social
com as agdes de comunicagdo; - A capacitagao deve
abordar, por exemplo: Planejamento e execugéo de
campanhas de comunicagéo publica; Técnicas de
redagao institucional e comunicagdo com o cidadéo;
Gestao de redes sociais; Registro e edigao
audiovisual; Acessibilidade na comunicagéo; Etica na
comunicagéo publica; Gestédo da informagéo e
transparéncia institucional.
QO04. Controle V11, Anexe documentagéo que comprove a capacitagao, - - resizr?gg\c/);(lagela
Social e Comunicagédo 27993 como Certificados de participagéo e/ou lista de - ANEXO NAO (27992 =="SIM") | NAO SE APLICA comunicacio
Comunicagédo com o cidaddo presenga em cursos ou treinamentos. socialg
- Deve haver um instrumento formal de planejamento
QO5. para o exercicio corrente; - Exemplos de
Planejamento e V12, instrumentos de planejamentos: Plano de Auditoria
estabelecimento | Instrumentos de A Unidade Central de Controle Interno dispde de Interna Anual (PAI); Plano de Atuagéo Anual da UCCI;
de planejamento 27994 instrumento de planejamento (plano) que contenha as | ou Outro documento normativo ou técnico que registre SIM/NAO SIM R R Controlador(a)
procedimentos voltados as auditorias internas a serem realizadas no ano de e organize as auditorias previstas; - O instrumento (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagdo auditorias referéncia? deve conter expressamente:  * As auditorias
de Auditorias internas internas planejadas (com descrigdo minima dos temas
Internas ou areas a serem auditadas); * Os prazos
estimados com os responsaveis pela execugao.
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de
dg planejame_nto 27995 Anexe o inst[urqento de planejamento referente ao R ANEXO NAO (27994 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
procedimentos voltados as ano de referéncia. interno municipal
para a realizagdo auditorias
de Auditorias internas
Internas
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de 0O planei to d ditorias int f t O instrumento de planejamento que contém as
de planejamento 27996 planejamento das audiiorias Internas, referente ao auditorias internas a serem realizadas no exercicio SIM/NAO I " X Controlador(a)
" N ano de referéncia, esta disponivel no site oficial do . " . SIM (27994 =="SIM") NAO . L
procedimentos voltados as Municipio? corrente Deve estar publicado no site oficial do (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagéo auditorias ’ municipio.
de Auditorias internas

Internas




QO5.
Planejamento e
estabelecimento

v12.
Instrumentos de
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de planejamento Informe o endereco eletrénico (link) de acesso direto COMENTARIO % e " % Controlador(a)
" R 27997 . h A - (CAIXA DE NAO (27996 == "SIM") | NAO SE APLICA | . L
procedimentos voltados as ao 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 (exemplo:
Desempenho insuficiente do Municipio no IDEB,
Oferta insuficiente de consultas médicas no ambito da
estratégia de saude da familia, escolha inadequada de
modalidades de contratagdo etc.); - O levantamento
Qo5 de problemas é uma etapa essencial que deve ser
Plane'aménto e V12 realizada antes da priorizagao dos objetos que serdo
estabélecimento Instrumenios de auditados. Com isso, € possivel avaliar a gravidade e
de lanejamento O instrumento de planejamento foi elaborado com a relevancia de cada situagdo para, na sequéncia, SIM/INAO - Controlador(a)
rocedimentos pvoltajdos 3s 27998 base no levantamento de problemas que podem ser priorizar os objetos que seréo auditados; - Parao (COMBO BOX) SIM (27994 =="SIM") NAO interno municioal
gra a realizacio auditorias objetos de auditorias internas? atendimento dessa questéo, a UCCI deve elaborar P
p de AuditoriaQs internas uma lista de problemas que pode estar no préprio
Internas 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 fontes que foram
consultadas, como: demandas apresentadas pelas
secretarias municipais; demandas oriundas dos canais
de comunicagdo do Municipio; demandas
apresentadas por meio da proposigao ativa da
participagéo dos cidadaos; demandas solicitadas por
agentes externos.
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de Anexe documento que contenha o levantamento de
qe planejamepto 27999 problemas realizado pel~a Unidade Central clie Qontrole R ANEXO NAO (27998 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
procedimentos voltados as Interno para a elaboragéo do Plano de Auditorias interno municipal
para a realizagdo auditorias Internas do ano de referéncia.
de Auditorias internas
Internas
Qo5 - Deve haver a interlocugdo com as secretarias para o
Plane'aménto e V12 levantamento de problemas; - A interlocucé@o pode
estabélecimento Instrumenios de ser comprovada por meio de registros de reunides,
de laneiamento O levantamento de problemas foi elaborado com base | oficios, memorandos ou e-mails da UCCI solicitando SIMINAO - Controlador(a)
" P ! N 28000 em demandas apresentadas pelas secretarias ou recebendo informagdes/demandas das secretarias SIM (27998 =="SIM") NAO . L
procedimentos voltados as municipais? municipais; Questionarios enviados as secretarias (COMBO BOX) interno municipal
ara a realizagéo auditorias pais? pais; P N N
P de Auditorias internas sobre areas sensiveis ou riscos percebidos;
Internas Participagdo das secretarias em oficinas ou painéis de
levantamento de riscos/diagnostico.
- Deve haver a interlocugdo com o responsavel pela
Qo5 ouvidoria ou Canal de Comunicagédo do Municipio
Plane'aménto e V12 para o levantamento de problemas para que as
estabélecimento Instrumenios de manifestagdes recebidas sejam consideradas; -
de laneiamento O levantamento de problemas foi elaborado com base | Também podem ser consultados os relatérios SIMINAO - Controlador(a)
rocedimentos pvoltajdos as 28001 em demandas oriundas dos canais de comunicagao estatisticos disponibilizados pela ouvidoria; - O (COMBO BOX) SIM (27998 =="SIM") NAO interno municioal
gra a realizacio auditorias do Municipio (ouvidoria)? contato com a ouvidoria pode ser comprovado por P
P de AuditoriaQs internas meio de Memorandos ou e-mails entre os setores;

Internas

Participagé@o da ouvidoria em reunides da comissdo de
planejamento de auditorias; Oficios solicitando ou
transmitindo dados.




QO5.
Planejamento e
estabelecimento

v12.
Instrumentos de

O levantamento de problemas foi elaborado com base
em demandas apresentadas por meio da proposigao

- 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
percebidos pelos cidaddos e entidades; - Deve haver
a documentagao do processo participativo: Registro

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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de planejamento . R A das manifestagdes recebidas (relatorios, planilhas, ata SIM/NAO " " X Controlador(a)
N N 28002 ativa da participagéo dos cidadaos e/ou das A X . N SIM (27998 =="SIM") NAO . L
organizagoesda soiedads vl (ocdade i | J22000R so) Regstodeensden s | (COMEO B0
de Auditorias internas organizada) do Municipio? formulario online utilizado para escuta ativa (ou link '
Internas funcional); Editais ou publicagdes de convocagao para
participagéo da sociedade civil; Atas de audiéncias
publicas ou reunides com conselhos/setores da
sociedade; Plano anual da UCCI com mengéo a
participagéo cidada no levantamento de temas.
- A UCCI deve considerar as demandas recebidas por
QO5. agentes externos (Camara, Ministério Publico,
Planejamento e V12, Tribunal de Contas do Estado) para a listagem dos
estabelecimento | Instrumentos de O levantamento de problemas foi elaborado com base | problemas que podem ser objetos de auditoria no SIMINAO/NAO
de planejamento 28003 em demandas solicitadas por agentes externos? exercicio; - As demandas dos agentes externos SE APLICA SIM (27998 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as Exemplo: Ministério Publico, Tribunal de Contas, podem ser recebidas por meio de oficio, (COMBO BOX) - interno municipal
para a realizagdo auditorias Camara de Vereadores. recomendacao, relatorio de fiscalizagéo, pedido oficial
de Auditorias internas ou comunicagao institucional, entre outros meios
Internas oficiais; - Marcar "n&o se aplica" caso a UCCI nao
tenha recebido demanda no ano de referéncia.
- E necessario que o instrumento de planejamento das
auditorias da UCCI (como o plano anual de auditorias
internas) demonstre que houve anélise e
consideragdo de indicadores n&o financeiros para
definicdo das areas, temas ou unidades auditadas; -
Qo5 Exemplos de indicadores néo financeiros que podem
Plane'aménto e V12 ser utilizados para priorizagdo:  * Grau de
estabélecimento Instrumenios de atendimento do ProGov (fornecido pelo TCE-PR);  *
de lanejamento A priorizag&o das situagbes problemas para realizagao | ITP — Indice de Transparéncia Publica; ~ * IDEB — SIM/INAO - Controlador(a)
rocedimentos pvoltajdos as 28004 das auditorias internas foi realizada com base em Indice de Desenvolvimento da Educagéo Basica; * (COMBO BOX) SIM (27998 =="SIM") NAO interno municioal
p - o indicadores n&o financeiros? IDCRAS (indicador do SUAS);  * Filas de espera em P
para a realizagdo auditorias . . N A
- . servigos como creches, exames, cirurgias etc.;
de Auditorias internas P " - 2 .
Outros indices relacionados a prestagdo de servigos
Internas B o d
publicos essenciais. - 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 anélise e
consideragao de indicadores financeiros para
QOS. definigao das areas, temas ou unidades auditadas; -
Planl;ejlamento e | V12. g Exemplos de indicadores financeiros que podem ser
estabelecimento nstrumentos de s " ~ = ili jorizacdo: * indi -
de planejamento A priorizag3o das situagdes problemas para realizagao th.;adgs Eagj‘ chlonza%aoll_RF ) lnd'ff (;e P:ssoa:j, SIMINAO B Controlador(a)
" . 28005 das auditorias internas foi realizada com base em ndice de Endividamento (LRF); ndicadores de SIM (27998 == "SIM") NAO . L
procedimentos voltados as P . execucao fisica e financeira do PPA;  * ISP — indice (COMBO BOX) interno municipal
N o indicadores financeiros? 8 | g el T
para a realizagéo auditorias de Situagéo Previdenciaria (do Ministério da
de Auditorias internas

Internas

Previdéncia); Percentual do orgamento destinado a
determinada area/setor; * Grau de
comprometimento de receita com despesas
obrigatérias. - 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 relagao direta
com os indicadores usados.
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QO5.
Planejamento e
estabelecimento

v12.
Instrumentos de

Os objetos selecionados para a realizagao de

- Deve haver no plano de auditorias a serem

de planejamento 28006 auditorias internas contém temas relacionados a realizadas no exercicio corrente a existéncia de SIM/NAO SIM (27994 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as oferta dos servigos da area de educagéo, saude ou objetos relacionados a educagéo, satde ou (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagdo auditorias assisténcia social? assisténcia social.
de Auditorias internas
Internas
- Deve haver no plano de auditorias a serem
realizadas no exercicio corrente a existéncia de
objetos relacionados a operacionalizagéo da
QO5. transparéncia ativa e do processo de relacionamento
Planejamento e V12, Os objetos selecionados para a realizagao de com o cidad&o (SIC e Ouvidorias). - Exemplos: *
estabelecimento | Instrumentos de auditorias internas contém temas relacionados & Transparéncia ativa: publicagdo de informagdes no -
de planejamento . o a PR site institucional, portal da transparéncia, dados SIM/NAO I " % Controlador(a)
procedimentos voltados as 28007 operacionalizagdo da transparéncia ativa & do abertos, divulgagao de servigos publicos, etc *SIC (COMBO BOX) SiM (27994 == "SIM") NAO interno municipal
para a realizagdo auditorias processo de relacionamento com o cidadéo (Servigo (Servigc; de Informagéo ao Cidadao): chnprirﬁento da
de Auditorias internas de informagéo ao cidadéo e Ouvidoria)? LA, fluxo de atendimento, resposta éos pedidos,
Internas funcionamento do SIC fisico e eletronico.
Ouvidoria/Canal de Comunicagéo: fluxo de
manifestagdo, prazo, atendimento, relatérios, analise
de manifestagdes, uso para controle social.
- Deve existir um relatério formalizado elaborado pela
QO5. UCCI, com data e identificag&o institucional, referente
Planejamento e V12, ao exercicio anterior ao atual (ex.: em 2026, o relatério
estabelecimento | Instrumentos de A Unidade Central de Controle Interno dispde de deve tratar das auditorias feitas em 2025); - O
de planejamento 28008 relatério que contenha a relagéo das auditorias documento deve conter, no minimo, para cada SIM/NAO SIM R R Controlador(a)
procedimentos voltados as internas realizadas no exercicio anterior ao ano de auditoria interna executada: ~ * Nome do objeto (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagdo auditorias referéncia? auditado;  * Periodo de realizagdo;  * Unidade
de Auditorias internas auditada; Situagdo (concluida, em andamento,
Internas interrompida, etc.); Resultados ou principais achados
(mesmo que sumarios).
QO5.
Planejamento e V12,
estabel;zmmento Insltrurr]entostde Anexe o relatério que contenha a relagdo das Controlad
proce di?nentos pvi’l‘g:g;egso 28009 auditorias internas realizadas durante o exercicio - ANEXO NAO (28008 == "SIM") | NAO SE APLICA im;’rﬂgc’;ur‘]’irc(ﬁgl
= o anterior ao ano de referéncia.
para a realizagdo auditorias
de Auditorias internas
Internas
QO5.
Planejamento e V12,
estabelecimento | Instrumentos de
de lanejamento - - B . . . - O relatdrio deve estar disponivel no site oficial ou no SIM/NAO " " % Controlador(a
procedimentos pvoItaJdos as 28010 O relatdrio esté disponivel no site oficial do Municipio? Portal da Transparéncia mﬁnicipal. (COMBO BOX) SIM (28008 =="SIM") NAO interno munic(ip)al
para a realizagdo auditorias
de Auditorias internas

Internas




QO5.
Planejamento e
estabelecimento

v12.
Instrumentos de
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de planejamento Informe o endereco eletrénico (link) de acesso ao COMENTARIO % % Controlador(a)
" R 28011 . - (CAIXA DE NAO (28010 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
procedimentos voltados as relatorio. TEXTO) interno municipal
para a realizagdo auditorias
de Auditorias internas
Internas
- O relatério deve contemplar exclusivamente as
QO5. auditorias internas realizadas no exercicio
Planejamento e V12, imediatamente anterior ao corrente (exemplo: se o
estabelecimento Instrumentos de O relatdrio contempla todas as auditorias internas exercicio é 2026, o relatorio trata das auditorias de
de planejamento 28012 realizadas no exercicio anterior ao ano de referéncia, 2025); - O relatorio deve conter:  * A lista das SIM/NAO SIM (28008 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as abrangendo o que foi planejado e o que de fato foi auditorias previstas no plano de auditoria interna (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagdo auditorias executado? (instrumento de planejamento);  * A lista das
de Auditorias internas auditorias efetivamente realizadas;  * A comparagao
Internas entre as previstas e as executadas, com eventual
justificativa para auditorias ndo executadas.
- Encaminhar o relatério permite que o Poder
Legislativo, no exercicio de sua fungao fiscalizatoria,
tenha acesso as analises e achados técnicos da UCCI
sobre a gestdo municipal, subsidiando o planejamento
de agdes fiscalizatérias e a proposi¢do de medidas
corretivas ou legislativas. A remessa do relatério
contribui para o principio da transparéncia da
Administragao Publica, permitindo que o Poder
QO5. Legislativo acompanhe o desempenho da UCCI,
Planejamento e V12, avaliem a aderéncia entre planejamento e execugao
estabelecimento | Instrumentos de das auditorias e conhegam as providéncias adotadas -
de planejamento P . i frente as irregularidades ou fragilidades encontradas. SIM/NAO I " % Controlador(a)
procedimentos voltados as 28013 O relatdrio foi encaminhado para o Poder Legislativo? | | O relatério deve ter sido formalmente encaminhado (COMBO BOX) SiM (28008 == "SIM") NAO interno municipal
para a realizagdo auditorias ao Poder Legislativo Municipal, com comprovagéo
de Auditorias internas documental de envio. - Meios de comprovagéo
Internas aceitos: Protocolo de envio (fisico ou digital) dirigido a
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 sesséo legislativa em que o
relatério foi apresentado/discutido; Publicagdo em
Diario Oficial ou Portal da Transparéncia com mengéo
ao envio ao Legislativo
QO5. - Deve haver protocolo, oficio ou comprovante de
Planejamento e V12, recebimento do relatério junto ao(a) Prefeito(a)
estabelecimento Instrumentos de Municipal; Pode ser e-mail institucional com
de planejamento 28014 O relatdrio foi encaminhado ao Chefe do Poder confirmagao de leitura ou recibo fisico. - Sdo meios SIM/NAO SIM (28008 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos voltados as Executivo e aos Secretarios(as) Municipais? de comprovagao: Oficios individualizados ou (COMBO BOX) interno municipal
para a realizagdo auditorias circulares que evidenciem o envio aos titulares das
de Auditorias internas secretarias municipais; Registros de distribuicdo
Internas interna ou e-mails com os anexos do relatério.
- A UCCI deve comprovar que ha um ou mais
QO5. instrumentos normativos em ambito local que
Planejamento e V13. formalizem os procedimentos para a execugéo das
estabelecimento | EStabelecimento i o auditorias internas; - O ato deve descrever o passo a
de de A Unidade Central de Controle Interno dispGe de passo da execugao das auditorias internas, incluindo: SIMINAO Controlador(a)
procedimentos procedlmgnto§ 28015 ato(s) nomjatlvos que mgnugllze(m)l’os procedimentos | 1. P'IanlEJamento da aud|~tor|a; 2. Execugao da (COMBO BOX) SIM - - interno municipal
para a realizaggio para a regllzggao de execugao das auditorias internas? auditoria; 3. Elaboragéo e encaminhamento de
de Auditorias de'audltorlas relatérios; 4. Monitoramento das recomendagdes. -
Internas internas O conteudo do(s) ato(s) deve ser suficientemente

claro para permitir a aplicagao padronizada dos
procedimentos de auditoria; - Documentos aceitaveis




como comprovagdo:  * Portaria da Controladoria
instituindo o manual; * Manual interno de auditoria;
* Instrugdo normativa sobre procedimentos de
auditoria;  * Fluxograma ou guia técnico incorporado
a normativa.
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QO5.
Planejamento e
estabelecimento

de

IV13.
Estabelecimento
de

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

Controlador(a)

" procedimentos 28016 . = I - ANEXO NAO (28015 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
procedimentos para a realizagdo procedimentos de execugao das auditorias internas. interno municipal
pa(;: Z;Ziltlazr;(;sao de auditorias
Internas internas
Qos. V13
Plansjamento e Estabeleci.mento
estabelecimento de - O ato deve estar disponibilizado integralmente no -
de " O(s) ato(s) normativo(s) esta(do) publicado(s) no site site oficial da Prefeitura, ou no Portal da SIM/NAO e " % Controlador(a)
procedimentos pg[;)c:?ér:"eznatgzo 28017 oficial do Municipio? Transparéncia, em aba especifica de legislagéo, (COMBO BOX) SIM (28015 =="SIM") NAG interno municipal
para a realizagdo de auditorias normativos internos, ou segdo semelhante.
del,:ttg::ggas internas
QO5.
Planejamento e v 3
estabslecimento Estabelecimento .
de de Informe o endereco eletrénico (link) de acesso direto COMENTARIO % % Controlador(a)

" procedimentos 28018 - - (CAIXA DE NAO (28017 == "SIM") | NAO SE APLICA | . L
procedimentos ara a realizacio ao(os) ato(s) normativo(s). TEXTO) interno municipal
ara a realizagdo p alizag

P de Auditorias de auditorias
Internas internas
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
Qo5 auditoria deve conter um modelo padronizado de
Plane'aménto e IV13. matriz de planejamento; - Pode ser apresentada em
estabéleoimento Estabelecimento forma de anexo no ato, tabela modelo, ou formulario
de de O(s) ato(s) normativo(s) define(m) modelo de matriz indicado como obrigatdrio para o planejamento das SIM/NAO % Controlador(a)
" procedimentos 28019 y auditorias; - O ato normativo deve indicar que a SIM (28015 =="SIM") NAO . L
procedimentos lizacs de planejamento? triz & d brigatori dra (COMBO BOX) interno municipal
para a realizaggio pac;a a rzg; izagéo mla riz é de tuso ol Irllgadorlo OIU pSCrCalo pa(r; osd |
o e auditorias planejamentos realizados pela ;- O modelo
del,:ttg::ggas internas deve conter, no minimo: questdes de auditoria,
critérios, procedimentos de coleta, procedimentos de
analise.
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
QOS. V13, audltlorla deve con?er um modelo padronizado de
Planejamento e Estabelecimento matriz de achados; - Pode ser apresentada em forma
estabelecimento de de anexo no ato, tabela modelo, ou formulario
de " O(s) ato(s) normativo(s) define(m) modelo de matriz indicado como obrigatério para a execugéo das SIM/NAO —— " X Controlador(a)
procedimentos procedimentos 28020 de achados? auditorias; - O ato normativo deve indicar que a (COMBO BOX) SiM (28015 == "SIM") NAO interno municipal

para a realizagdo
de Auditorias
Internas

para a realizagdo
de auditorias
internas

matriz é de uso obrigatério ou padréo para a
realizagdo das auditorias pela UCCI; - O modelo
deve conter, no minimo: descrigdo do achado,
evidéncias que o suportam; causas e recomendagdes.




QO5.

- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
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Planejamento e V1 3 audit'oria deve c'ontler um modelo pad(onizado Qe i
estabelecimento Estabelecimento relatério de auc'iltorla; -0 gto r’10lrmat|vo dgve indicar
de d.e O(s) ato(s) normativo(s) define(m) modelo de relatério que o mf)delo © de‘usc') obrigatério ou padréo para a SIM/NAO % Controlador(a)
procedimentos procedimentos 28021 de auditoria? realizagdo das auditorias pela UCCI; - O modelo (COMBO BOX) SIM (28015 =="SIM") NAO intermo municipal
lizacao | Paraa realizagdo : deve conter, no minimo: introdugéo, visao geral sobre
pa(;a ZrZi N C de auditorias o tema, escopo da auditoria, metodologia utilizada,
emé,LZQES internas constatagdes, achados, recomendagdes, agdes
corretivas, propostas e concluséo.
- 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 e/ou Secretarios Municipais
Qo5 competentes, para ciéncia e providéncias;  *
Planejaménto e V1 3 Encami}nhamento ao Eoder Legislativo, para
estabslecimento Estabelecimento ) . o conheglmento ou §p0|o alo c_ontrolg @xterno;l o
de de O(s) ato(s) normativo(s) prevé(em) os possiveis Encaminhamento a Comisséao de Etica ou Sindicancia, SIM/INAO - Controlador(a)
procedimentos procedimentos 28022 encaminhamentos dos achados provenientes das em caso de achados que indiquem irregularidades (COMBO BOX) SIM (28015 =="SIM") NAO intermo municipal
lizacao | Paraa realizagdo auditorias internas realizadas? funcionais;  * Encaminhamento ao Ministério
pa(;a ZrZi N C de auditorias Publico ou Tribunal de Contas, nos casos em que os
emé,LZQES internas achados apontem indicios de irregularidade grave ou
dano ao erario;  * Previsdo de plano de agéo por
parte das unidades auditadas, com cronograma para
corregao dos achados; * Estabelecimento de
mecanismos de monitoramento e acompanhamento
das recomendagdes e providéncias adotadas;  *
Publicagéo dos achados e providéncias em meio
eletronico (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 recomendagdes
oriundas das auditorias internas; - O ato deve
estabelecer:  * Obrigatoriedade de elaboragéo de
Qo5 plano de agéo pela(s) unigadle(s) auditada(s) com
Planejaménto e V1 3 base nos aghados dg audltonal, contendo prazos,
estabslecimento Estabelecimento responsaveis e medidas corretivas;  * Atribuigdo
de de O(s) ato(s) normativo(s) prevé(em) o processo de formal @ UCCI ou setor de auditoria da competéncia SIMINAO - Controlador(a)
rocedimentos procedimentos 28023 monitoramento das recomendagdes provenientes das | de acompanhar e monitorar a implementagao das (COMBO BOX) SIM (28015 =="SIM") NAO interno municioal
P lizacs para a realizagdo auditorias internas? recomendacdes feitas nos relatérios;  * Previsao de P
pa(;a ZrZi lzagao de auditorias elaboragéo de relatério de acompanhamento das
emé,LZQES internas recomendagdes 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 0 acompanhamento dos status das
recomendagoes.
- O ato normativo que manualiza os procedimentos de
QO5. auditoria deve conter modelo de plano de agao a ser
Planejamento e V13. utilizado para o atendimento das recomendagdes; -
estabelecimento Estabeléeé:lmento O(s) ato(s) normativo(s) contempla(m) o modelo de Esse model? (li)e\lle ser utlll%ado pela unld:dfg auditada )
de rocedimentos 28024 um plano de ag3o (a ser elaborado pela unidade para que estabelega as agoes, prazos € definam SIM/NAO SIM (28023 == "SIM") NAO Controlador(a)
procedimentos p auditada) para o atendimento das recomendagdes responsaveis para a execuggo das recomendacdes; - | (COMBO BOX) interno municipal

para a realizagdo
de Auditorias
Internas

para a realizagdo
de auditorias
internas

provenientes das auditorias internas?

O modelo deve prever os seguintes campos
estruturais:  * Descrigdo da recomendagao
(proveniente da auditoria);  * Agao corretiva
proposta pela unidade auditada;  * Responsavel
pela execucéo da acédo (nome, cargo ou setor);

*




Prazo para atendimento; Recursos necessarios (se
aplicavel); Status de execugéo (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 nimero ideal de
profissionais necessarios para a execugéo das

Qoé. V14 auditorias previstas no instrumento de planejamento;
Estruturagdo da ~ A Unidade Central de Controle Interno dispde de . R ’
Estruturagdo da A o ... | - O célculo do quantitativo ideal deve estar %
UCCl e N estudo que indique o quantitativo ideal de profissionais s L X SIM/NAO Controlador(a)
" ~ Unidade Central 28025 i ~ Lo fundamentado em critérios objetivos, como: SIM - - . L\
realizagdo de necessarios para a execugao das auditorias internas N L (COMBO BOX) interno municipal
A de Controle N : . Carga de trabalho estimada por auditoria;
Auditorias estabelecidas em seu instrumento de planejamento? . . . N
Interno Quantidade de auditorias planejadas; Nivel de
Internas . . N T
complexidade dos objetos auditados; Numero de
unidades auditadas; Prazos médios de execugao;
Proporg&o entre auditores e atividades administrativas
de suporte.
Qo6 V14,
Estruturagdo da ~
ucCle EsFrutura(;ao da Angxe o documlentlo que contenha o gstuc}o que - - Controlador(a)
L Unidade Central 28026 indique o quantitativo ideal de profissionais - ANEXO NAO (28025 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagdo de L = N interno municipal
A de Controle necessarios para a execugao das auditorias internas.
Auditorias
Interno
Internas
Qo6 V14,
Estruturagdo da Estruturagdo da O atual quantitativo de profissionais para execugao de %
QCCI~e Unidade Central 28027 auditorias internas esta de acordo com o que foi Olqulantltatlyo atual Deve estar de acordo com O que SIMINAC SIM (28025 =="SIM") NAO . Controladqr(@)
realizagdo de Ny N foi diagnosticado Em estudo. (COMBO BOX) 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, avaliagéo e
QOGL V14, A Unidade Central de Controle Interno desenvolve audlton? |nterna,l §em |nterferl|r d|ret.amente na
Estruturagéo da Estruturagdo da atividades em observancia ao principio da segregagao execugo das afividades auditadas; - Os X
UCCle . = ) = < profissionais da UCCI ndo devem exercer atividades SIM/NAO Controlador(a)
s Unidade Central 28028 de fungao, que consiste na separagéo das fungdes de P = P . " . SIM - - . L
realizagdo de RS = = tipicas de gestao administrativa operacional, tais (COMBO BOX) interno municipal
A de Controle autorizagéo, aprovagao, execugao, controle e N o | =
Auditorias PRA como: Autorizagdo de despesa; Aprovagao de
Interno contabilizagdo? ] = N . -
Internas compras; Execucgédo de pagamentos; Registro contabil;
Assinatura de contratos; - Deve haver registro formal
de praticas que demonstrem essa separagéo, como:
Matriz de responsabilidades; Organograma funcional.
- Deve haver ato normativo do Municipio que
estabelega expressamente a vinculagéo direta da
Qo6 UCCI ao Chefe do Poder Executivo; - O ato deve
Estrutura .éo da IvV14. estabelecer a UCCI com status de secretaria,
¢ Estruturagédo da A Unidade Central de Controle Interno (UCCI) possui equivaléncia hierarquica ou alocagdo no mesmo nivel I
UCCl e N . A . - . N - ) = SIM/NAO Controlador(a)
M Unidade Central 28029 nivel hierarquico equivalente ao de secretaria e esta funcional/organizacional; - A UCCI ndo deve ser SIM - - . L
realizagdo de de Control . . AP bordinad t tari 1o F d (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias e Controle diretamente vinculada ao Chefe do Poder Executivo? subordinada a outra secretaria (exempl o: Fazenda,
Internas Interno Administragao, Governo); - O responsavel pela UCCI

deve ter cargo de nivel estratégico, equivalente ao de
secretario municipal (ex.: Controlador(a) Geral
Interno(a))
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QO6.
= V14.
Estruturagédo da = .
ucCle Estruturagdo da Anexe ato formal que comprove o status de secretaria - - Controlador(a)
M Unidade Central 28030 e a vinculagéo direta da UCCI ao Chefe do Poder - ANEXO NAO (28029 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagdo de . interno municipal
A de Controle Executivo.
Auditorias
Interno
Internas
Q06. V14
Estruturagdo da Estrutural .éo da O Municipio dispde de cargo de auditor interno, ou - Deve haver cargo efetivo na UCCI com atribuigdes %
UCCl e N < cargo efetivo equivalente na Unidade Central de ™ 9 A com atribulg i SIM/NAO Controlador(a)
M Unidade Central 28031 I especificas para a realizagdo de auditorias internas; - SIM - - . L
realizagdo de Controle Interno, que tenha a atribuigéo para a A ! (COMBO BOX) interno municipal
A de Controle o S O cargo deve ter sido instituido por ato normativo.
Auditorias Interno realizagao de auditorias internas?
Internas
QO6.
Estruturagdo da v 4;
Estruturagdo da
UCCl e N . - % e " X Controlador(a)
M Unidade Central 28032 Anexe o ato normativo que instituiu o cargo. - ANEXO NAO (28031 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagdo de interno municipal
A de Controle
Auditorias
Interno
Internas
- Deve existir um plano formalizado de capacitagdo
com agdes voltadas especificamente para auditoria
interna; - O plano deve estar vigente no exercicio
corrente; - O plano deve conter objetivos definidos
QO6. V14 relacionados & melhoria da atuagédo da UCCI; -O
Estruturagdo da = . - plano deve estabelecer cursos e capacitagdes
UCCl e EsFrutura(;ao da A Unidade Cenltral ije Cont’rolg Interno dIS.pO'e d.e voltadas a técnicas e metodologias de auditoria (ex: SIM/NAO Controlador(a)
s Unidade Central 28033 plano de capacitagdo em técnicas de auditoria interna N . - SIM - - . L
realizagdo de P matriz de achados, planejamento de auditorias, (COMBO BOX) interno municipal
A de Controle para o ano de referéncia? . = *
Auditorias controle de riscos, elaboragdo de recomendagdes
Interno R A -
Internas etc.); - O plano deve indicar a carga hordria,
cronograma e publico-alvo (servidores da UCCI); -
Pode ser incluidas agdes executadas internamente ou
em parceria com 6rgaos como TCE, ENAP, CGU,
TCU, redes de controle etc.
QO6.
Estruturagdo da v 4;
UCCl e EsFrutura(;ao da Anexe o plano de capacitagéo, referente ao ano de % % Controlador(a)
o Unidade Central 28034 N . - - ANEXO NAO (28033 == "SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagdo de referéncia, voltado para as técnicas de auditoria. interno municipal
A de Controle
Auditorias
Interno
Internas
- Deve existir plano de capacitagdo formalizado e
vigente, no exercicio corrente, que contemple acdes
especificas de capacitagdo compativeis com os
temas/objetos definidos no plano anual de auditorias
QO6. V14 internas, tais como:  * Salde (ex: regulago,
Estruturagdo da = A Unidade Central de Controle Interno dispde de contratos de servigos médicos, controle de
Estruturagéo da L ) d > 5
UCCl e N plano de capacitagéo voltado para os objetos medicamentos); * Educacao (ex: merenda escolar SIM/NAO Controlador(a)
. Unidade Central 28035 . N » o ne ISTET ’ SIM - - . L
realizagdo de de Controle selecionados no plano de auditorias internas transporte escolar, convénios com instituicdes); * (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias Interno referentes ao ano de referéncia? Assisténcia Social (ex: servicos do SUAS, beneficios
Internas

eventuais, CRAS/CREAS); * Transparéncia e
controle social (ex: SIC, Ouvidoria, dados abertos);

* Contratagdes publicas (ex: fiscalizagéo contratual,
execugao financeira); * Regime Préprio de
Previdéncia, entre outros. - O plano deve apresentar




correlagdo com o plano de auditorias (ex: agdes
formativas relacionadas a cada objeto de auditoria
definido); - O plano deve ter como Publico-alvo os
auditores e demais membros da UCCI; - O plano
deve estabelecer um cronograma, metodologia de
capacitagao (oficinas internas, cursos externos,
capacitagdes do TCE, parcerias com redes de
controle, etc.), carga horaria e periodicidade previstas.

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

QO6.

= V14.
Estrlﬁgrg;;:o da Estruturagdo da Anexe o plano de capacitagéo voltado para os temas - - Controlador(a)
M Unidade Central 28036 relacionados aos objetos de auditoria selecionados no | - ANEXO NAO (28035 =="SIM") | NAO SE APLICA | . L
realizagdo de de Controle plano interno municipal
Auditorias Interno
Internas
QO6. . U
Estruturagéo da W15 - A UCCI deve ter realizado auditorias internas no
UCCle Realizagdo de A Unidade Central de Controle Interno realizou exercicio (;orrente; - A auditoria |nter'na deve seguir SIM/INAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias 28037 auditorias internas no ano de referéncia? os procedimentos minimos estabelecidos nos atos (COMBO BOX) SIM ° ° interno municipal
‘Auditorias internas : normativos ou manuais da prépria Unidade Central de
Internas Controle Interno.
QO6.
Estruturagédo da IV15. o .
UCCl e Realizagdo de Todas as auditorias internas foram realizadas com - Todas as audlltonas internas realizadas pela .UCCl SIM/NAO e " % Controlador(a)
realizagdo de auditorias 28038 base em uma matriz de planejamento? devem ser realizadas com base em uma matriz de (COMBO BOX) SIM (28037 == "SIM") NAG interno municipal
Auditorias internas . planejamento.
Internas
QO6.
Estruturagdo da IV15.
QCCI~e Reallz'a(;alo de 28039 Anexe ags) lmatrlz(es') de planejamento referente(s) R ANEXO NAO (28038 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controlado'r(la)
realizagdo de auditorias a(s) auditoria(s) realizadas. interno municipal
Auditorias internas
Internas
QO6.
Estruturagéo da IV15. Todas as matrizes de planejamento correspondentes X
S0y, | Femmode | agos0 | matizes doplancamenis comem as auesCesa | oo riomas eazadas dovom o a5 o035 | (o OMAVD,) | M| Gsosershe|  wio | Sontoladet)
Audit%)rias internas p p ’ respectivas questdes de auditoria. P
Internas
- Todas as questdes das auditorias internas realizadas
no exercicio corrente devem ser precedidas por
Qo6 estudos preliminares especificos, que podem ser
Estrutura .éo da W15 realizados por meio de: 1. Contextualizagao do
UCC?e Realiza éo de Todas as questdes de auditoria interna foram tema; Levantamento inicial de dados; Normas SIM/INAO - Controlador(a)
realizacio de auditgrias 28041 elaboradas com base em estudos preliminares sobre aplicaveis; Diagnosticos prévios; Histérico de (COMBO BOX) SIM (28040 =="SIM") NAO interno municioal
Audit%)rias internas o tema? problemas anteriores; 2. Analise de risco do objeto a P
Internas ser auditado; Diagndstico preliminar; Informagdes

oriundas de fontes externas (ProGov, TCE-PR, ITP,
Previne Brasil etc.); Dados extraidos de sistemas
internos (ex.: SAGU, Portal da Transparéncia).




- Todas as questdes das auditorias internas realizadas
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QOGL no exercicio corrente devem ser elaboradas com base
Estruturagdo da IV15. ~ - e N .
A Todas as questdes de auditoria foram elaboradas com | em algum critério que as fundamentem, como: X
UCCl e Realizagdo de o o PO N . SIM/NAO e " % Controlador(a)
M L 28042 base em critérios que as fundamentem (leis, literatura | Referéncia normativa expressa associada a cada SIM (28040 =="SIM") NAO . L
realizagdo de auditorias P~ = IO ¥ e x " (COMBO BOX) interno municipal
A . sobre os temas, boas praticas)? questao de auditoria; Citagéo de boas praticas
Auditorias internas PR 1 ok . P
de gestao publica; Utilizagao de literatura técnica
Internas .
especializada.
- Cada questéo que conste na matriz de planejamento
das auditorias deve estar acompanhada de instrugées
de como coletar as evidéncias necessarias. -
QO6. Exemplos de procedimentos: analise documental,
Estruturagdo da IV15. Todas as questdes contém os procedimentos entrevistas, inspegdes fisicas, confirmacéo externa, -
UCCle Realizagdo de i .q P oA - testes substantivos, testes de aderéncia, cruzamento SIM/NAO - " % Controlador(a)
s Y 28043 necessarios para a coleta das evidéncias e analise X A SIM (28040 == "SIM") NAO . L
realizagdo de auditorias . - . de dados. - O tipo de evidéncia deve estar (COMBO BOX) interno municipal
A . das informagdes obtidas? I et
Auditorias internas especificado: fisica, documental, testemunhal ou
Internas analitica; - Deve haver a indicagéo das fontes de
informagao a serem utilizadas (ex: portal da
transparéncia, relatérios internos, contratos, sistemas
informatizados, etc.).
QO6. - Deve ser realizada uma matriz de achados para
Estruturagdo da IV15. cada auditoria realizada no exercicio; - Deve haver -
UCCl e Realizagdo de 28044 Todas as auditorias realizadas no exercicio contém as | vinculagdo explicita entre os achados e as questdes SIM/NAO SIM (28037 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias suas respectivas matrizes de achados? da auditoria; - A Matriz de achados deve ser (COMBO BOX) - interno municipal
Auditorias internas estruturada com os seguintes campos minimos:
Internas Achados; Evidéncias; Causas; Recomendagoes.
QO6.
Estruturagdo da IV15.
QCCI~e Reallz'a(;alo de 28045 Ane?(e la(s) matr'lz(es) de achado referente(s) a(s) R ANEXO NAO (28044 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
realizagdo de auditorias auditoria(s) realizada(s). interno municipal
Auditorias internas
Internas
- Deve ser realizada uma matriz de achados para
cada auditoria realizada no exercicio; - Deve haver
vinculagéo 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. -
Por evidéncias, entende-se: qualquer informagao
QO6. obtida pelo auditor durante o trabalho que comprova a
Estruturagdo da IV15. ocorréncia, existéncia, magnitude e impacto de um -
UCCl e Realizagdo de 28046 As matrizes contém as evidéncias encontradas para achado de auditoria, devendo ser suficiente, confiavel, SIM/NAO SIM (28044 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias cada achado? relevante e adequada para embasar as conclusées. - | (COMBO BOX) - interno municipal
Auditorias internas Exemplos de evidéncias: Documentos oficiais (leis,
Internas atos, relatérios, notas fiscais, contratos); Planilhas ou

dados extraidos de sistemas; Prints de telas de
sistemas ou paginas da internet; Fotografias de
estruturas fisicas ou condi¢des 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
vinculagéo explicita entre os achados e as questdes
da auditoria; - A Matriz de achados deve ser
estruturada com os seguintes campos minimos:
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QO6. Achados; Evidéncias; Causas; Recomendagdes. -
Estruturagdo da IV15. Causa ¢ a razédo fundamental que explica por que o -
UCCle Realizagédo de As matrizes contém as causas dos achados achado ocorreu, ou seja, o fator ou conjunto de fatores SIM/NAO o " X Controlador(a)
s 2 28047 o A . = SIM (28044 =="SIM") NAO . L
realizagdo de auditorias encontrados? que permitiram ou contribuiram para que a situagao (COMBO BOX) interno municipal
Auditorias internas identificada (o achado) existisse. - Exemplos de
Internas causas: Auséncia de norma ou regulamentagéo
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; - Deve haver
vinculagéo 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. = PRSP -
= Recomendagéo é a sugestao técnica do auditor para
Estruturagéo da IV15. corregao da causa do achado ou mitigagédo de seus X
UCCl e Realizaggo de 28048 As matrizes contém as recomendagdes elaboradas de | i ¢ “formulada de maneira clara, objetiva e viavel. SIMINAC SIM (28044 == "SIM") NAO _ Controlador(a)
realizagdo de auditorias forma a tratar a origem das situagdes encontradas? - = . (COMBO BOX) interno municipal
A . - Caracteristicas de uma boa recomendacgéo:
Auditorias internas " e .
Enderega diretamente a causa do achado; E realista,
Internas A . oo =
mensuravel e implementavel; A recomendagéo deve,
quando possivel, propor melhoria sistémica, e ndo
apenas correc¢éo pontual; A recomendacéo pode
incluir: alteragé@o de processos, edigdo de normas,
capacitagdes, implementagao de controles, uso de
tecnologia, entre outros.
QO6. - Devem ser emitidos relatorios especificos para todas
Estruturagdo da IV15. as auditorias internas realizadas pela UCCI; - Os -
UCCl e Realizagdo de 28049 Foram emitidos relatérios para todas as auditorias relatérios devem conter: introdug&o, visdo geral sobre SIM/NAO SIM (28037 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias internas realizadas? o tema, escopo da auditoria, metodologia utilizada, (COMBO BOX) - interno municipal
Auditorias internas constatagdes, achados, recomendagdes, agdes
Internas corretivas, propostas e concluséo.
QO6.
Estruturagdo da IV15.
QCCI~e Reallz'a(;alo de 28050 Anexe:\ p(s) relatorio(s) da(s) auditoria(s) realizadas no | _ ANEXO NAO (28049 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
realizagdo de auditorias exercicio. interno municipal
Auditorias internas
Internas
- Deve haver registro da comunicagao entre a UCCl e
os gestores das unidades auditadas,
Qo6 preferencialmente por meio de oficio, e-mail
- institucional ou ata de reunido; - Deve haver
Estruturagdo da IV15. - . . . = L ; ~
A Os relatérios preliminares foram discutidos com os comprovagao da reunido ou discuss&o sobre o X
UCCl e Realizagdo de y L ~ . . o § SIM/NAO e " % Controlador(a)
M L 28051 gestores a fim de definir resolugdes para os achados contetdo do relatério preliminar, podendo ser por: SIM (28049 =="SIM") NAO . L
realizagdo de auditorias AN = i A . (COMBO BOX) interno municipal
A . apontados nas auditorias internas? Convocagao formal da reunido com pauta; Registro de
Auditorias internas - o
Internas ata ou relatério de reuni&o; Print de

videoconferéncia/documento de deliberagdo assinado;
E-mail de devolutiva com sugestdes dos gestores
sobre os achados;




- Os relatorios finais de auditoria interna devem estar
publicados no site oficial da Prefeitura ou em portal
vinculado & Unidade Central de Controle Interno
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QO6. (UCCI), preferencialmente na aba “Controle Interno”,
Estruturagdo da IV15. Os relatorios finais de auditoria interna. an6s a “Auditorias Internas”, “Prestagdo de Contas” ou -
UCCle Realizagdo de 8 = - ap < similar; - Os documentos devem conter data de SIM/NAO - " % Controlador(a)
s Y 28052 discusséo de achados com os gestores, estao on e = SIM (28049 == "SIM") NAO . L
realizagdo de auditorias N S " .. e emiss&o posterior a discussdo com os gestores, (COMBO BOX) interno municipal
A . disponibilizados no site oficial do municipio? . ! .
Auditorias internas evidenciando que refletem os resultados finais do
Internas trabalho. - O contetdo publicado deve conter:
Identificagdo da auditoria (tema, unidade auditada,
periodo); Descricdo dos achados; Recomendagdes
emitidas; Encaminhamentos sugeridos ou adotados;
QO6.
Estruturagdo da IV15. A
o - ) COMENTARIO
QCCI~e Reallz'a(;alo de 28053 Inforrﬂe o endlerego elgtroplco (link) de acesso aos R (CAIXA DE NAO (28052 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
realizagdo de auditorias relatorios finais de auditoria. interno municipal
i . TEXTO)
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 agdo que
previa uma agdo para ser implementada no exercicio;
a UCCI deve entdo monitorar, junto a unidade
auditada, se a recomendagao foi implementada). - O
processo de monitoramento inclui: * |dentificagéo
Qo6 das recomendagdes emitidas; * Verificagdo dos
Estruturagdo da IV15. A Unidade Central de Controle Interno realizou o prazos .de venume'nto ?stable!ecujos (rglacwnad?s ao
UCCl e Realizagdo de processo de monitoramento de todas as exercicio carrents); Solicitagéio de informagdes a SIM/NAO % Controlador(a)
. L 28054 ~ : IR . unidade auditada quanto as providéncias adotadas; SIM (28049 == "SIM") NAO . Y
realizagdo de auditorias recomendagdes oriundas das auditorias internas cujos | . A, .\ A (COMBO BOX) interno municipal
A . P Andlise documental ou por evidéncias da
Auditorias internas prazos vencem no ano de referéncia? . = A o
implementagédo das providéncias recomendadas;
Internas e~ . N
Classificagdo quanto ao atendimento total, parcial ou
ndo 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
documentagao 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
Estruturagdo da IV15. monitoramento deve conter, no minimo: -
UCCl e Realizagdo de 28055 Foram emitidos relatérios de monitoramento para 1.ldentificagao do processo auditado;  2.Relagédo SIM/NAO SIM (28054 == "SIM") NAO Controlador(a)
realizagdo de auditorias todos os processos executados no ano de referéncia? | das recomendagdes emitidas anteriormente; (COMBO BOX) - interno municipal
Auditorias internas 3.Situagao de atendimento de cada recomendagéo
Internas (atendida, parcialmente atendida, ndo atendida); 4.

Evidéncias apresentadas pela unidade auditada para
comprovar as providéncias; 5. Avaliagéo técnica da
UCCI sobre a suficiéncia dessas providéncias.
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QO6.
Estruturagdo da IV15.
QCCI~e Reallz'a(;alo de 28056 Ane?(e p(s) relat'orlo(s) de monltorarnento de(s) R ANEXO NAO (28055 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
realizagdo 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 relatérios de monitoramento contém as conclusdes | interna que contenham recomendagdes com prazos -
UCCl e Realizagdo de 28057 em relagdo ao grau de implementagéo das para implementagédo vencidos no exercicio corrente. SIM/NAO SIM (28055 == "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? situacédo de atendimento de cada recomendagéo e se
Internas o respectivo achado foi sanado, parcialmente sanado
ou n&o sanado.
QO6. - )
= - Todos os relatérios de monitoramento elaborados
Estruturagéo da IV15. pela UCCI no exercicio corrente devem estar %
ucCle Realizagdo de 28058 Todos os relatérios de monitoramento estao publicamente disponiveis no site oficial do Municipio, SIMINAC SIM (28055 == "SIM") NAO _ Controlador(a)
realizagdo de auditorias disponibilizados no site oficial do municipio? = : « » (COMBO BOX) interno municipal
A . em secédo clara e acessivel (como “Controle Interno”,
Auditorias internas « P - Anpia”
‘Auditorias Internas” ou “Transparéncia”).
Internas
QO6.
Estruturagdo da IV15. A
o - ) ) COMENTARIO
QCCI~e Reallz'a(;alo de 28059 Informe o gndere(;o elletronlco (link) de acesso direto R (CAIXA DE NAO (28058 == "SIM") | NAO SE APLICA | . Controladqr(@)
realizagdo de auditorias aos relatérios de monitoramento. TEXTO) interno municipal
Auditorias internas

Internas




