PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU
Estado do Espirito Santo

www.itaguacu.es.gov.br — itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro - Itaguagu (ES) - CEP 29690-000
Tel: (27) 37251103

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

OFiCIO N°. 050/2023 - UCCI

Itaguacu/ES, 26 de junho de 2023.

A Sua Exceléncia o Senhor
Uesley Roque Corteletti Thon
Prefeito Municipal

C/C para:
Ouvidoria Municipal
Sr. Patricia Januth Azevedo

ASSUNTO: Portal da Transparéncia - Ouvidoria.

Excelentissimo Senhor,

A Unidade Central de Controle Interno (UCCI), imbuida em suas atribui¢des de natureza
preventivae de orientagdo, com vistas ao aprimoramento da gestdo, fundamentada nos artigos 31,
70 e 74 da Constitui¢do Federal, Lei Municipal n° 1.379/2012, e ainda, na Resolugdo TC n°
227/2011, alterada pela Resolugdo TC n® 257/2013 e alterada pela Resolugdo TC n° 319/2018
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, vem pelo presente, RECOMENDAR a

disponibilizagdo no Portal da Transparéncia do Municipio dos itens abaixo descritos, tendo
em vista, obrigatoriedade legal e exigéncias encaminhadas pelo Programa Nacional de

Transparéncia Publica - PNTP e pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

1. OUVIDORIA
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1.1 Divulga¢io de informagdes sobre o atendimento presencial pela Ouvidoria

(Indicacdo de enderego fisico, telefone e e-mail da unidade responsavel, além do horario

de funcionamento).

Divulgagdo obrigatéria, conforme disposto nos arts. 8°, §1° 1. e 9°, da Lei n° 12.527/2011 —
LAI c/carts. 6°, VI, b, 7°, § 2°, VI, e 10, § 4°, da Lei n° 13.460/2017 c/c arts. 24,1, a, e 27, 11,

da Lei 14.129/2021.

Deve constar canal para receber, analisar e responder as manifestag¢des encaminhadas pelos
usudrios de servicos. Para facilitar o acesso ao espago fisico da Ouvidoria, o Poder ou orgdo

devera informar, em seu portal, o endereco, o telefone e o hordrio de funcionamento da

unidade.
Exemplo:
inicio » Secretanas > Guviona >
Fale com a ouvidoria
A OUVIDORIA @gﬁ@i}g
¢ VAMUS JUNTUS _ SAIBA MAIB
FALE COM A OUVIDORIA COMBATER b
0 MOSOUITO
ACOMPANHAMENTO DE
PROTOCOLOS
RELATORIOS ANUAIS Fale com a Ouvidoria Geral do Municipio
RELATORIOS TRIMESTRAIS 08 00082008 Q
RELATORIO S MENSAIS Qutros Canais de Atendiments

TRANSPARENCIA PASSIVA
Presencigt

RELATORIO S TRANSPARENCIA
PASSIVA

SERVIGO DE INFORMAGAD AC

CIDADAD
Teigfon
AGOES TRANSPARENCIA Bei0ne
PASSIVA o Nomen 458 foocdo’ aomen 5 A
ORIENTACDES TECHICAS Comeio Eletrdnico {Quando n3o for possivel ¢ acesso a0s demais canais e atendimento)

1.2 Divulgacdo de Carta de Servigos ao Usuario.

Divulgagio obrigatéria, conforme disposto no art. 7°, §4°, da Lei n® 13.460/2017.

E necessario divulgar e manter atualizada “Carta de Servigos ao Usuario™ com informagdes
sobre 0s servigos prestados, as formas de acesso a esses servigos e os compromissos e padroes

de qualidade de atendimento ao publico:
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e Servigos oferecidos;

e Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o Servigo;
e Principais etapas para processamento do servigo;

e Previsio do prazo maximo para a prestagdo do servigo;

e Forma de prestagdo do servigo; €

e Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagao do

Servigo.

Exemplo:

Mormativas
O gue ¢

LE
{ Acesse 2 Carta de Servicos aos Usudrios o “}

1.3 Divulgacio de canal eletrdnico de acesso/interagdo com o Poder ou orgao (Ouvidoria

e/ou Fale Conosco).

Divulgacdo obrigatéria, conforme disposto no Art. 10, §2°, da Lei n° 12.527/2011 — LAI c/c
Art. 10, § 4°, da Lei n° 13.460/2017 ¢/c Art. 27,1V, da Lei n° 14.129/2021.

Nio se deve confundir com o critério referente ao Servigo de Informagdes ao Cidaddo, e-

SIC). Apesar de ambos serem canais de comunicagdo entre o cidaddo e o ente publico, cada

um tem um propdsito diferente.

A Ouvidoria recebe as manifesta¢cdes dos cidaddos, analisa, orienta e encaminha as areas

responsaveis pelo tratamento ou apuragdo do caso. Normalmente os assuntos s@o
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categorizados como: SUGESTAO, ELOGIO, SOLICITACAO (que néo ¢ o pedido de acesso
a informacdo, mas pode ser solicitagdo de providéncias diante de um problema reportado),

RECLAMACAO e DENUNCIA.
2. SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC
2.1 Indicagiio da unidade/setor responsavel pelo SIC.

Divulgagio obrigatéria, conforme disposto nos arts. 8°,§3° VIl e 9° 1, daLein®12.527/2011
—LAL

Para facilitar os pedidos de acesso & informagdo a serem realizados presencialmente (SIC
fisico), o Poder ou érgdo devera informar, em seu portal, qual ¢ a unidade responsavel pelo

SIC dentro de sua estrutura organizacional.

2.2 Indicacio do enderego fisico, o telefone e o e-mail da unidade responsavel pelo SIC,

além do horario de funcionamento.

Divulgagdo obrigatéria, conforme disposto nos arts. 8°, §1°,1, da Lei n® 12.527/2011 — LAl e
art. 6°, V1, b, da Lei n° 13.460/2017.

Para facilitar os pedidos de acesso a informagdo a serem realizados presencialmente (SIC
fisico), o Poder ou 6rgdo deverd informar, em seu portal:

e Endereco do SIC;

e Telefone do SIC;

e E-mail do responsavel pelo SIC;

e Horario de funcionamento da unidade responsavel pelo SIC.

Exemplo:

'3
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SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO - SIC

Apresentacdo
[Lacaiiza:;éc SiC: ]
[Horério de Funciocnamento: ]

Autoridade responsavel pelo monitoramento da Lei 12.827/201 %
A M NS AHR

Nome dos servidores responsaveis pelo SIC:

informagdes e Orientagbes por telefone!

Fale conosco:

2.3 Devem existir a possibilidade de envio de pedidos de informagio de forma eletronica

(e-SIC).
Divulgagio obrigatéria, conforme disposto no Art. 10, §2°, da Lein® 12.527/2011 — LAL

Os portais institucionais devem disponibilizar canal eletrnico para solicita¢do de informagao
pela internet (requerimento eletronico). Quanto ao pedido pela internet, ¢ necessaria a
disponibilizagio de um formulario especifico para esse fim. Caso o Poder ou o orgdo
disponibilize o formuldrio dentro da segdo da Ouvidoria, devera ser possivel selecionar

especificamente a opgo “Pedido de Acesso a Informagéo™.

O formulério deve conter 0s seguintes campos:
e Dados de identificagdo do solicitante;
e Dados para contato;

e Conteudo do pedido.
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A identificacdo do solicitante ndo pode ser condicionada a exigéncias, ainda que acessorias,
que possam inviabilizar o pedido, tais como: envio de documentos, assinatura reconhecida,

declaragdo de responsabilidade ou maioridade, etc.

E vedado condicionar a prestagio do servigo a prévia demonstragdo dos motivos que

justificam o pedido de informagéo (art.10, §3° da Lei 12.527/2011).

Exemplo:

FAGCA AQUI SUA SOLICITAGAO - SOLICITE INFORMAGOES A CAMARA DOS DEPUTADOS

(e ]

REG S0t L 1ok

2.4 A solicitacio por meio de e-Sic deve ser simples, ou seja, sem a exigéncia de itens de
identificaciio do requerente que dificultem ou impossibilitem o acesso a informacao, tais
como: envio de documentos, assinatura reconhecida, declaraciio de responsabilidade,

maioridade.
Divulgacio obrigatéria, conforme disposto no art. 10, §1°, da Lei n° 12.527/2011 — LAL

E vedada a exigéncia de itens de identificagdo do requerente que dificultem ou impossibilitem
0 acesso 4 informagio, tais como: envio de documentos, assinatura reconhecida, declaragdo de

responsabilidade, maioridade.
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A exigéncia de cadastro prévio nio configura dificuldade ou impossibilidade de acesso a

informacdo. (art.10, § 1° da Lei n® 12.527/2011).

2.5 Divulgacio nestasecio de instrumento normativo local que regulamente a Lei n°

12.527/2011 - LAL
Divulgag@o obrigatéria, conforme disposto no art. 45 da Lei n° 12.527/2011 — LAL

Deve ser disponibilizado, no portal institucional dos poderes, o ato normativo local (legal ou
infralegal) que regulamente a Lei n° 12.527/2011 — LAL O link ou o texto do instrumento
normativo devera encontrar-se em local visivel, identificado e associado as informagoes

relativas a Transparéncia e/ou a LAL

2.6 Divulgacio na secdo relativa ao e-SIC, dos prazos de resposta ao cidadao, incluindo o
recursal, e as autoridades competentes para o exame dos pedidos, além do procedimento

referente a realizacio do pedido e de eventual recurso.

Divulgagdo recomendada, conforme disposto no art. 7 da Lei n° 12.527/2011 — LAL

Deve ser disponibilizado, no portal institucional dos poderes, o ato normativo local (legal ou
infralegal) que regulamente a Lei n° 12.527/2011 - LAL O link ou o texto do instrumento

normativo devera encontrar-se em local visivel, identificado e associado as informagdes

relativas a Transparéncia e/ou a LAIL

Exemplo:

ACESSO A INFORMACAO

i

Acesso & informacgdo

fe forma mnas {a

ECIRR R

%awen
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2.7 Divulgacio de relatério anual estatistico contendo a quantidade de pedidos de acesso

recebidos, atendidos, indeferidos, bem como informacgdes genéricas sobre os solicitantes.

Divulgagio obrigatéria, conforme disposto no art. 30, inciso III, da Lei n°® 12.527/2011 —
LAIL

Nos portais, deve ser publicado relatério anual estatistico contendo a quantidade de pedidos

de acesso a informagdes recebidos, atendidos, indeferidos, bem como informagdes genéricas

sobre os solicitantes.

Considera-se que as informagdes estdo atualizadas quando as mais recentes datarem de, no

méximo 30 dias da data em que for realizada a consulta.

Considera-se que existe historico de informagdes quando os dados disponibilizados referirem-

se, pelo menos, a 3 anos que antecedem ao da pesquisa.

I necesséria a possibilidade de gravar as informagdes em pelo menos um formato editavel
(em extensdes do tipo txt, csv, odt, calc, rtf, json e outros), dentro de um conjunto especifico

de informagdes.

Necessério instrumento que permite inserir ou escolher texto, filtrando ou direcionando as

op¢des de dados dentro do conjunto especifico de informagdes aqui identificadas.

2.8 Divulgagio de lista de documentos classificados em cada grau de sigilo, contendo
pelo menos o assunto sobre o qual versa a informacdo, a categoria na qual ela se
encontra, o dispositivo legal que fundamenta a classificacdo e o respectivo prazo.

Divulgagdo obrigatéria, conforme disposto no art. 30, II, da Lei 12.527/2011.

O rol de informagdes classificadas deve relacionar todas as informagdes com classificagdo
formalizada pelo Poder ou 6rgdo, com a indicagéo, no minimo, dos seguintes elementos:

e Assunto sobre o qual versa a informagéo;
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e Categoria na qual se encontra a informagao (ultrassecreto, secreto, reservado);

e Dispositivo legal que fundamenta a classificagéo; e

e Indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina

o seu termo final.

Se nio houve a classificacdo de qualquer informagdo no ano/periodo, o ente deve informar no

portal da transparéncia. Exemplo: “No periodo nenhuma informagao foi classificada com grau

de sigilo.”, conforme ilustrado no exemplo a seguir

PF Tiper vhe Ilonmacss Outa

atoreescies 28032022 003

S:G§ i . Fioi e gocmnEntos dasubioanes ol das informachas desclassiboagas
warrid s B0 ot viaoufi sds G0 € P2 e Yy s o

Consulbe Lels ¢ Decrstos

P

PREVENCAD ).
A CORRUPGAD

Considera-se que as informagdes estejam atualizadas quando as mais recentes datarem, pelo

menos, do ano anterior ao da pesquisa (regra de atualizagdo anual).

Considera-se que existe histérico de informagdes quando os dados disponibilizados referirem-

se, pelo menos, a 3 anos que antecedem ao da pesquisa.

E necesséria a possibilidade de gravar as informagdes em pelo menos um formato editavel

(em extensdes do tipo txt, csv, odt, calc, rtf, json e outros), dentro de um conjunto especifico

de informagdes.

Necessério instrumento que permite inserir ou escolher texto, filtrando ou direcionando as

opgdes de dados dentro do conjunto especifico de informagdes aqui identificadas.
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2.9 Divulgacio de lista das informacdes que tenham sido desclassificadas nos tltimos 12

(doze) meses.
Divulgacio obrigatéria, conforme disposto no art. 30,1, da Lei 12.527/2011.

Ao solicitar o rol de “informagdes que tenham sido desclassificadas”, o critério indaga se o
poder ou o6rgdo detinha informagdes antes classificadas como sigilosas/secretas ¢ que
passaram a ficar disponiveis em razdo do decurso do prazo. Na eventualidade de auséncia de
informagdes classificadas ou desclassificadas nos ultimos 12 meses, 0s Poderes e orgdos

devem informar explicitamente em sua pagina/sec@o de transparéncia que nao existe conteudo

a ser publicado.

Considera-se que as informagdes estejam atualizadas quando as mais recentes datarem, pelo

menos, do ano anterior ao da pesquisa (regra de atualizagdo anual).

Considera-se que existe historico de informagdes quando os dados disponibilizados referirem-

se, pelo menos, a 3 anos que antecedem ao da pesquisa.

[ necessaria a possibilidade de gravar as informagdes em pelo menos um formato editavel

(em extensdes do tipo txt, csv, odt, calc, rtf, json e outros), dentro de um conjunto especifico

de informagdes.

Necessario instrumento que permite inserir ou escolher texto, filtrando ou direcionando as

opgdes de dados dentro do conjunto especifico de informagdes aqui identificadas.

Diante ao exposto, este Controle Interno RECOMENDA a adequagdo dos itens acima

descritos no Portal da Transparéncia do Municipio, disponibilizando, acrescentando €
adequando os itens citados, tendo em vista, que conforme cronograma disponibilizado pelo
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Programa Nacional de Transparéncia
Pablica - PNTP a avaliagdo preliminar das exigéncias solicitadas nas Unidades Gestoras

ocorrera entre as datas de 01/06/2023 a 14/07/2023.
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Finalmente, é importante lembrar que o atendimento das recomendagdes feitas pela Unidade
Central de Controle Interno — UCCI contribuem de maneira para que possamos, em conjunto,
agir de acordo com o interesse publico e a Lel, resguardando o alcance dos objetivos de

maneira correta e tempestiva, em proveito do fortalecimento da administragao publica.

Sem mais para 0 momento, valemo-nos desta oportunidade para reiterar nossos protestos de

estima e consideracdo.
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