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INTRODUCAO

Com a reformulacdo do processo de emissao de Parecer Prévio sobre as
contas dos prefeitos paranaenses, concebida no ano de 2022, a apreciagao
do desempenho anual do governo passou a considerar o grau de
implementacdo de agdes que estdo sob a responsabilidade do chefe do poder
executivo municipal nas areas da educacdo, saude, assisténcia social,
transparéncia e relacionamento com o cidaddo, administracdao financeira e
previdéncia social.

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

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

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

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

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

Além disso, a aplicacao dos procedimentos sugeridos neste trabalho também
pode resultar na elaboracdo de relatérios com a identificacdo de achados e a
emissdao de recomendacgdOes para que a gestao municipal adeque os seus
processos de modo a melhorar a qualidade dos servicos disponibilizados a
populagao.

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

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

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

@m

Comunicacgao e solicitacdo, a gestao municipal, dos documentos que subsidiarao os

P

Eh procedimentos, ficandoNa critério do auditor a utilizagdo do m9de|o sug\erido no ANEXO I -

X MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AO(A) SECRETARIO(A)
MUNICIPAL DE EDUCACAQ.

Definicdo da amostra de escolas municipais que serdo consideradas na realizagao das

visitas e demais procedimentos de consisténcia de dados.

Comunicacgao e solicitacdo, a gestdao escolar, dos documentos que subsidiardo os
procedimentos, ficando a critério do auditor a utilizagdo do modelo sugerido no ANEXO IT -
MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR.

Realizacdo de visita as escolas da amostra para aplicagdo do ROTEIRO DE ENTREVISTA
AOS PROFISSIONAIS DA ESCOLA.

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

Os quesitos que forem respondidos com “nao” indicar&o a existéncia do achado referenciado
na coluna “possiveis achados”, no ANEXO IV - FORMULARIO DE CONSISTENCIA DE DADOS
(CHECKLIST). Os achados estdo especificados no ANEXO V - POSSIVEIS ACHADOS E
RECOMENDACOES, acompanhados de possiveis recomendacdes aplicaveis.
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ASPECTOS COMPREENDIDOS NESTE DOCUMENTO

Este documento estabelece procedimentos de analise de consisténcia de dados para o Item de Verificacdo 15 - Gestdo da

infraestrutura escolar, inserido na questdo 05 - Infraestrutura das unidades escolares da area da Educacao.

QO1. Planejamento e
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IV04. Gestdo democratica e
participativa
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Questdes gestdo educacional Permanéncia Pedagdgicas educagao unidades escolares transporte escolar
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GESTAO DA INFRAESTRUTURA
ESCOLAR

A infraestrutura escolar constitui um dos elementos fundamentais para a
garantia do direito a educacao com qualidade e equidade. Embora ndo seja o
Unico fator, ha evidéncias consistentes de que a existéncia de instalagoes
adequadas e seguras, bem como de recursos escolares acessiveis e
funcionais, contribui significativamente para o processo de ensino e
aprendizagem dos estudantes (OLIVEIRA; ARAUJO, 2005; GUSMAO, 2013;
UNESCO, 2019).

A Constituicao Federal de 1988 estabelece como principios do ensino a
“igualdade de condi¢cdes para o acesso e permanéncia na escola” e a
“garantia de padrao de qualidade” (art. 206, incisos I e VII). A Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB), por sua vez, determina
que o Estado assegure “padroes minimos de qualidade de ensino”,
definidos como a variedade e quantidade minimas, por aluno, de insumos
indispensaveis ao desenvolvimento do processo de ensino-
aprendizagem (art. 49, IX). Esses dispositivos pressupdem nao apenas o
acesso a escola, mas também a oferta de ambientes escolares capazes de
sustentar trajetodrias escolares continuas, significativas e bem-sucedidas.

O Plano Nacional de Educacao (PNE) 2014-2024 amplia a abordagem
ao tratar da infraestrutura escolar como uma dimensao estruturante da
politica educacional. O plano prevé estratégias voltadas a melhoria da
infraestrutura em todas as etapas e modalidades de ensino e destaca a
necessidade de se realizarem avaliagdes institucionais periddicas,
considerando os aspectos fisicos, os recursos escolares e demais condicoes
da oferta educacional (BRASIL, 2014).

A perspectiva atual sobre a universalizacdo da educagao basica exige que o
foco va além do simples acesso a escola: € preciso assegurar condigoes de
permanéncia e de aprendizagem. Isso envolve atuar sobre a qualidade da
infraestrutura fisica e tecnoldgica das escolas, bem como garantir a
sua manutencao continua e planejada, com base no bindmio qualidade
e equidade.

Para assegurar o bom funcionamento das unidades escolares, é essencial que
0os municipios disponham de processos de gestao estruturados para
acompanhar e atender as demandas por manutencao predial e aquisicao,
reparo ou reposicao de equipamentos escolares. Esses processos
devem incluir registros claros das solicitagoes, historico de atendimentos
realizados, demandas pendentes, justificativas técnicas e previsoes
de atendimento, permitindo maior eficiéncia no uso dos recursos publicos e
resposta mais célere as necessidades escolares.
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A existéncia de canais de comunicacdao acessiveis para que diretores
escolares, professores e membros da comunidade registrem demandas,
sugestoes ou reclamacoes relacionadas a infraestrutura escolar € uma pratica
relevante para fortalecer a participacdao social e a transparéncia. Tais
canais podem incluir formularios online, e-mails institucionais ou centrais
telefonicas, desde que haja fluxos formalizados para o recebimento,
classificacdo e encaminhamento das solicitagdbes, com possibilidade
de acompanhamento pelos solicitantes.

E igualmente imprescindivel que o0s municipios adotem rotinas
formalizadas de manutencao preventiva das edificagbes escolares. A
manutencdo preventiva consiste na realizacao de inspecdes periddicas com
vistas a identificacao precoce de falhas, possibilitando a adogao de
medidas que evitem a degradacdao das estruturas e o surgimento de
problemas mais graves. Conforme orientacdes do Tribunal de Contas do
Estado do Parana (TCE-PR) e do Tribunal de Contas da Unidao (TCU),
todo 6rgao publico deve possuir um programa de manutencgao predial que
leve em conta as especificidades dos empreendimentos, com base nas
orientacOes técnicas dos fabricantes e fornecedores dos materiais e
equipamentos instalados.

A execucao dessas rotinas deve contar com profissionais habilitados,
como engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificacdes, que possam avaliar
tecnicamente as condicOes dos prédios escolares, elaborar laudos e orientar
acOes corretivas e preventivas. A presenca de profissionais capacitados
contribui para a conservacao das edificagdoes, a preservacao da
seguranca dos usuarios e o aprimoramento da gestao escolar.
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ITENS A SEREM VERIFICADQOS

O Municipio dispGe de sistema ou processo de gestao que permita o
acompanhamento das demandas por manutencao das unidades
escolares, incluindo registros de atendimentos realizados, demandas
pendentes, justificativas e previsdao de atendimento, quando cabivel?

O Municipio dispGe de sistema ou processo de gestdao que permita o
acompanhamento das demandas por aquisicao, reparo ou reposicao de
2 equipamentos das unidades escolares, incluindo registros de
atendimentos realizados, demandas pendentes, justificativas e
previsdo de atendimento, quando cabivel?

O Municipio disponibiliza de canal ou instrumento para recepgdo das
demandas apresentadas pelas unidades escolares relacionadas a
manutencdo das instalacbes e a aquisicdo, reparo ou reposicao de
equipamentos?

A unidade escolar tem conhecimento e utiliza efetivamente canal ou
instrumento disponibilizado pelo Municipio para recepcao de demandas
relacionadas a manutencdo das instalacbes e a aquisi¢cdo, reparo ou
reposicao de equipamentos?

O Municipio adota e incentiva o uso da ouvidoria ou canal de
comunicacdao municipal para a recepcgao de sugestdes ou reclamacgoes
apresentadas pela comunidade escolar sobre a manutencdo das
instalagdes e a aquisicdo, reparo ou reposicao de equipamentos?

O Municipio dispGe de plano ou programa com rotinas de manutencgao
6 preventiva das edificagbes escolares, incluindo a realizagdo de
inspegoes regulares para a identificagdo precoce de problemas?

O Municipio assegura a participacdo de profissional habilitado
(engenheiro, arquiteto ou técnico em edificacbes) nas inspecdes de
manutencdo das edificacbes escolares que demandam conhecimento
técnico especializado?

( - - ~ -
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PROCEDIMENTOS
PREPARATORIOS

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES A SECRETARIA
DE EDUCACAO

A instancia executora devera comunicar a gestdao municipal da area da
Educacgao sobre os procedimentos a serem realizados e, nessa comunicagao,
solicitar a documentacdo preliminar necessaria. Para essa etapa, podera ser
utilizado o ANEXO I - MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES AO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE EDUCACAO.

Documento

Documentos que comprovem a existéncia de sistema, processo
formalizado ou registros referentes ao acompanhamento das
demandas de manutencao das instalacées e das demandas de
aquisicao, reparo ou reposicao de equipamentos das unidades
escolares no ano de referéncia, contendo, entre outras possiveis
informacdes:

1. identificacdao da demanda;
unidade escolar demandante;
D1 data de abertura;

descricdo da necessidade;

histérico de atendimentos realizados;

demandas pendentes e respectivas justificativas;

previsdo de atendimento, quando existente;

©® N O v A W N

abrangéncia das informagdes para todas as escolas da rede
municipal.

Documentos, normativos ou comunicados que demonstrem a existéncia,
divulgagdo e funcionamento de canal institucional destinado a recepgdo
de demandas das unidades escolares relacionadas a manutencdo das
D2 | instalagbes e a aquisicdo, reparo ou reposicdo de equipamentos (exemplos:
sistema de chamados, formulario eletronico, e-mail institucional especifico,
protocolo administrativo, portarias ou instrucdes normativas, prints de telas
ou relatorios de uso).

Relatorios ou extratos emitidos pela Ouvidoria Municipal ou por outro
canal oficial de comunicagdo voltado a comunidade escolar, contendo
D3 | manifestagdes registradas no ano de referéncia que tratem de
manutengdo das instalacdes escolares ou aquisicao, reparo ou reposicao de
equipamentos, acompanhados das providéncias adotadas.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Plano, programa ou rotinas formalizadas de manutencao preventiva das
edificagcdes escolares, contendo: periodicidade de inspecdes, roteiro de
verificagdo, componentes avaliados, responsaveis técnicos, e histérico das
inspegoes efetivamente realizadas no ano de referéncia.

D4

Relagdo de profissionais habilitados (engenheiros, arquitetos ou técnicos
em edificacdes), proprios ou contratados, responsaveis pelas inspecdes
D5 | técnicas nas escolas, com documentos comprobatérios do vinculo e
identificacdo desses profissionais nos relatérios de inspecdo emitidos no
ano de referéncia.

DEFINICAO DA AMOSTRA

A instancia executora devera selecionar uma amostra de unidades escolares
ou, alternativamente, realizar os procedimentos em todas as escolas da rede.
Caso seja adotada a amostragem, recomenda-se a selegao de unidades
heterogéneas, considerando caracteristicas como localizagdo (urbana e
rural), porte da escola, volume historico de demandas registradas, perfis
arquitetonicos distintos ou outros critérios relevantes.

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AS ESCOLAS
DA AMOSTRA

Apds a definicdo da amostra, a instancia executora deverad comunicar as
escolas selecionadas sobre os procedimentos que serdo realizados, podendo
utilizar o ANEXO II - MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES AO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR.

Cada escola da amostra devera disponibilizar a seguinte documentacdo
preliminar:

Documento

Registros e documentos internos da unidade escolar referentes ao
uso do canal institucional no ano de referéncia, incluindo, quando
houver:

e coOpias de solicitagdes enviadas a gestdo municipal por meio do canal
D6 institucional;

e numeros de protocolo, prints de tela, formularios ou mensagens que
comprovem o0 envio;

e devolutivas encaminhadas pela Secretaria Municipal de Educacao ou
setor responsavel.

Registros de inspegdes de manutengao preventiva realizadas na unidade
D7 | escolar no ano de referéncia, contendo data, responsaveis, escopo da
inspegdo e indicagdes de eventuais intervengdes realizadas ou pendentes.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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A equipe podera solicitar que os documentos D6 e D7 sejam enviados
previamente ou, a critério do auditor, disponibilizados apenas no momento
da visita a unidade escolar.

SOBRE A VISITACAO DAS ESCOLAS DA AMOSTRA E AS
ENTREVISTAS AOS PROFISSIONAIS

As visitas as unidades escolares tém o objetivo de:

» verificar, por meio de inspecao visual, as condicdes fisicas dos edificios
e equipamentos;

e confirmar o uso efetivo dos canais institucionais;
e confrontar registros municipais com a realidade observada na escola;

o verificar se as rotinas de manutencao preventiva foram efetivamente
executadas no ano de referéncia;

o identificar se as inspecdes técnicas que demandam conhecimento
especializado foram realizadas por profissionais habilitados.

Durante as visitas, deverao ser realizadas entrevistas com profissionais da
gestao escolar, utilizando-se o Roteiro de Entrevista que compora os anexos
do RCD. As entrevistas servirdo como subsidio para triangulacdao de
evidéncias entre as informagdes documentais e a realidade percebida na
unidade escolar.

Gestdo da Infraestrutura Escolar
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PROCEDIMENTOS DE ANALISE

Atencao:

e Os procedimentos dos itens 1 e 2 podem ser realizados em conjunto,
considerando que ambos tratam de verificagbes similares no mesmo
sistema ou processo municipal.

e Ositens 1 e 2 visam a identificar se ha um sistema ou processo de
acompanhamento das demandas, enquanto os itens 3 e 4 estao
voltados para a \verificagdo sobre a existéncia de canal
institucionalizado para operacionalizar as demandas. Sao itens
complementares, mas ndo sobrepostos.

Item 1 - O Municipio dispde de sistema ou processo de gestao que
permita o acompanhamento das demandas por manutencao das
unidades escolares, incluindo registros de atendimentos realizados,
demandas pendentes, justificativas e previsao de atendimento,
quando cabivel?

PA1.1. Verificar se o documento D1 foi apresentado e se comprova a
existéncia de sistema, processo formalizado ou registros organizados que
tratem das demandas de manutencao das instalagdes escolares no ano de
referéncia.

PA1.2. Verificar, em D1, se as informagdes registradas comportam, no
minimo:

e histérico de demandas atendidas;
e« demandas pendentes;
» justificativas das pendéncias;

e previsdes de atendimento, quando existentes.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Item 2 - O Municipio dispoe de sistema ou processo de gestao que
permita o acompanhamento das demandas por aquisicao, reparo ou
reposicao de equipamentos das unidades escolares, incluindo
registros de atendimentos realizados, demandas pendentes,
justificativas e previsdao de atendimento, quando cabivel?

PA2.1. Analisar D1 para verificar se o sistema, processo ou registro abrange
as demandas de aquisicdo, reparo ou reposicao de equipamentos no ano de
referéncia.

PA2.2. Verificar, em D1, se as informagles registradas comportam, no
minimo:

e histérico de demandas atendidas;
e demandas pendentes;
o justificativas das pendéncias;

e previsdes de atendimento, quando existentes.

Item 3 -0 Municipio disponibiliza canal ou instrumento para recepgao
das demandas apresentadas pelas unidades escolares relacionadas a
manutencao das instalacdoes e a aquisicao, reparo ou reposicao de
equipamentos?

PA3.1. Verificar se D2 foi apresentado e comprova a existéncia do canal
institucional utilizado pelo Municipio para recepcdo de demandas (sistema,
formulario eletrénico, e-mail especifico, protocolo administrativo etc.).

PA3.2. Verificar, em D2, se o canal:
o foi instituido ou comunicado formalmente;
o esta ativo e disponivel para uso no ano de referéncia;

e apresenta mecanismo de registro e organizagao das solicitagoes.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Item 4 - A unidade escolar tem conhecimento e utiliza efetivamente
canal ou instrumento disponibilizado pelo Municipio para recepcgao de
demandas relacionadas a manutencgao das instalagdes e a aquisicao,
reparo ou reposicao de equipamentos?

PAA4.1. Analisar D6 para verificar se a escola apresentou registros de uso do
canal institucional no ano de referéncia*.

*Caso nao tenha havido necessidades de manutencao de instalacdes ou de
aquisicao, reparo ou reposicao de equipamentos, marque a opcao “nao se
aplica”.

PA4.2. Confirmar, em D1, se as demandas da unidade escolar constam nos
registros municipais.

PA4.3. Verificar, em D6, se houve retorno do Municipio as demandas
encaminhadas pela unidade escolar.

PA4.4. Confirmar, nas entrevistas, se o canal é utilizado rotineiramente e se
a escola considera adequados os retornos recebidos.

Item 5 — O Municipio adota e incentiva o uso da ouvidoria ou canal de
comunicacao municipal para a recepgao de sugestoes ou reclamacoes
apresentadas pela comunidade escolar sobre a manutencao das
instalacdes e a aquisicdao, reparo ou reposicao de equipamentos?

Este item verifica se a comunidade escolar (estudantes, familias, funcionarios
etc.) possui meios oficiais de manifestacdo e se o Municipio utiliza tais
mecanismos como parte da gestao da infraestrutura.

PA5.1. Verificar se D3 contém manifestacdes registradas no ano de
referéncia relacionadas a manutencdo das instalagdes ou aos equipamentos
escolares.

PAS5.2. Verificar, por meio de D3, se as manifestacdes foram encaminhadas
ao setor responsavel (Secretaria ou setor de infraestrutura) e se ha registro
de resposta ao usuario.

Item 6 - O Municipio dispoe de plano ou programa com rotinas de
manutencao preventiva das edificagcbes escolares, incluindo a
realizacao de inspecoes regulares para a identificacao precoce de
problemas?

PAG6.1. Verificar se D4 foi apresentado e contém plano, programa ou rotinas
formalizadas de manutengao preventiva.

PAG6.2. Examinar D4 para identificar se contém:

Roteiro de Consisténcia de Dados
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o periodicidade das inspecoes;
e roteiro de verificagao;

e elementos avaliados (estrutura, instalagdes, revestimentos, sistemas
etc.);

e responsaveis pela execugdo;
e registros de inspecdes previstas e realizadas no ano de referéncia.

PAG6.3. Verificar, em D7 se a unidade escolar recebeu inspecdes preventivas
no ano de referéncia e se tais registros sdao compativeis com o plano.

PAG6.4. Confirmar em entrevistas se a gestdo escolar reconhece as inspegoes
e percebe sua execugao conforme prevista.

Item 7 - O Municipio assegura a participacdao de profissional
habilitado (engenheiro, arquiteto ou técnico em edificagcées) nas
inspecoes de manutencao das edificagoes escolares que demandam
conhecimento técnico especializado?

PA7.1. Verificar se D5 foi apresentado e contém a relacdo de profissionais
habilitados responsaveis pelas inspecoes.

PA7.2. Examinar D4 e D7 para verificar se as inspegdes que exigem
conhecimento técnico especializado foram acompanhadas ou conduzidas por
profissional habilitado identificado nominalmente.

PA7.3. Verificar, em D5, se os profissionais habilitados possuem registro
profissional valido (CREA/CAU).

PA7.4. Confirmar nas entrevistas se profissionais habilitados realizaram ou
acompanharam as inspecgdes técnicas realizadas na unidade escolar.

( - - ~ -
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ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS
E INFORMACOES AO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE
EDUCACAO

Assunto: Solicitacdo de documentos para consisténcia de dados.

Prezado(a) Sr.(a) [Nome do(a) Secretario(a)],

No exercicio de nossas atribuicdes constitucionais, legais e regulamentares,
a [Nome da Instadncia executora] esta realizando um procedimento de
consisténcia de dados sobre a gestdao da infraestrutura das unidades
escolares da rede municipal de ensino. Esta iniciativa faz parte do nosso
compromisso continuo com a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos
publicos municipais, especialmente no que diz respeito a garantia da
aprendizagem dos nossos estudantes.

O objetivo do trabalho é aferir a existéncia de mecanismos formais de
gestdo, canais de comunicacao e rotinas preventivas que assegurem
a manutencao adequada das edificacoes escolares e a aquisicao,
reparo e reposicdao de equipamentos, bem como verificar a consisténcia
dos dados informados nos questionarios respondidos pelos interlocutores
municipais no ambito da prestacdao de contas anual do governo municipal.

As conclusdes deste trabalho nao somente nos auxiliardao a entender melhor
as praticas correntes, mas também poderdo resultar na emissao de
recomendacdes especificas para aprimoramento dos processos em questao.

Nesse sentido, solicitamos gentilmente que nos fornegca o0s seguintes
documentos e informagoes:

Documento

Documentos que comprovem a existéncia de sistema, processo
formalizado ou registros referentes ao acompanhamento das
demandas de manutencao das instalacbes e das demandas de
aquisicao, reparo ou reposicao de equipamentos das unidades
escolares no ano de referéncia, contendo, entre outras possiveis
informac0es:

1. identificacao da demanda;
unidade escolar demandante;
data de abertura;

descricdo da necessidade;

histérico de atendimentos realizados;

A T

demandas pendentes e respectivas justificativas;

Roteiro de Consisténcia de Dados
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7. previsao de atendimento, quando existente;

8. abrangéncia das informagdes para todas as escolas da rede
municipal.

Documentos, normativos ou comunicados que demonstrem a existéncia,
divulgagdo e funcionamento de canal institucional destinado a recepgdo
de demandas das unidades escolares relacionadas a manutencdo das
2 instalagcGes e a aquisicdo, reparo ou reposicao de equipamentos (exemplos:
sistema de chamados, formulario eletronico, e-mail institucional especifico,
protocolo administrativo, portarias ou instrugdes normativas, prints de telas
ou relatorios de uso).

Relatorios ou extratos emitidos pela Ouvidoria Municipal ou por outro
canal oficial de comunicacdo voltado a comunidade escolar, contendo
3 manifestacdes registradas no ano de referéncia que tratem de
manutencdo das instalagdes escolares ou aquisicao, reparo ou reposicao de
equipamentos, acompanhados das providéncias adotadas.

Plano, programa ou rotinas formalizadas de manutencgao preventiva das
edificacdes escolares, contendo: periodicidade de inspecdes, roteiro de
verificacdo, componentes avaliados, responsaveis técnicos, e histérico das
inspegdes efetivamente realizadas no ano de referéncia.

Relagdo de profissionais habilitados (engenheiros, arquitetos ou técnicos
em edificagdes), proprios ou contratados, responsaveis pelas inspecdes
5 técnicas nas escolas, com documentos comprobatorios do vinculo e
identificacdo desses profissionais nos relatérios de inspecdo emitidos no
ano de referéncia.

Agradecemos sua colaboracdo e nos colocamos a disposicao para quaisquer
esclarecimentos adicionais que se fagam necessarios. Por favor, encaminhe
os documentos solicitados até [data limite], para que possamos dar
continuidade ao nosso trabalho de consisténcia de dados.

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

[Email da Instancia executora]

Roteiro de Consisténcia de Dados
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ANEXO Il - MODELO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS
E INFORMACOES AO(A) DIRETOR(A) ESCOLAR

Assunto: Solicitacdo de documentos para consisténcia de dados.

Prezado(a) Sr.(a) [Nome do(a) Diretor(a)],

No exercicio de nossas atribuicdes constitucionais, legais e regulamentares,
a [Nome da Instadncia executora] esta realizando um procedimento de
consisténcia de dados sobre a gestdao da infraestrutura das unidades
escolares da rede municipal de ensino. Esta iniciativa faz parte do nosso
compromisso continuo com a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos
publicos municipais, especialmente no que diz respeito a garantia da
aprendizagem dos nossos estudantes.

O objetivo do trabalho é aferir a existéncia de mecanismos formais de
gestdo, canais de comunicacao e rotinas preventivas que assegurem
a manutencao adequada das edificagcboes escolares e a aquisicao,
reparo e reposicao de equipamentos, bem como verificar a consisténcia
dos dados informados nos questionarios respondidos pelos interlocutores
municipais no ambito da prestacdao de contas anual do governo municipal.

As conclusdes deste trabalho nao somente nos auxiliardo a entender melhor
as praticas correntes, mas também poderdo resultar na emissdao de
recomendacdes especificas para aprimoramento dos processos em questao.

Nesse sentido, solicitamos gentilmente que nos fornega os seguintes
documentos e informagdes [adaptar texto caso haja a intencao de acessar
os documentos durante as visitas]:

Documento

Caso exista canal instituido pela gestdao municipal para que as
unidades escolares da rede de ensino possam efetuar solicitacoes
para manutencdao das instalagcboes e para aquisicdo, reparo ou
reposicao de equipamentos:

Registros e documentos internos da unidade escolar referentes ao
uso do canal institucional no ano de referéncia, incluindo, quando
houver:

e coOpias de solicitagdes enviadas a gestdo municipal por meio do canal
institucional;

e numeros de protocolo, prints de tela, formularios ou mensagens que
comprovem o envio;

¢ devolutivas encaminhadas pela Secretaria Municipal de Educagao ou
setor responsavel.

Roteiro de Consisténcia de Dados
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Registros de inspecdes de manutengao preventiva realizadas na unidade
2 escolar no ano de referéncia, contendo data, responsaveis, escopo da
inspecao e indicagdes de eventuais intervencoes realizadas ou pendentes.

Informamos ainda que no dia XX/XX/XXXX realizaremos uma visita a escola
para realizacdo de entrevistas aos profissionais da gestdo escolar. Devera
estar a disposicdo para a entrevista, no minimo, o(a) diretor(a) ou vice-
diretor(a).

Agradecemos sua colaboracao e nos colocamos a disposicao para quaisquer
esclarecimentos adicionais que se fagam necessarios. Por favor, encaminhe
os documentos solicitados até [data limite], para que possamos dar
continuidade ao nosso trabalho de consisténcia de dados.

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

[Email da Instancia executora]

(4
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ANEXO Il - ROTEIRO DE ENTREVISTA AOS PROFISSIONAIS
DA ESCOLA

Este roteiro de entrevista tem o propdsito de orientar o auditor na formulagao
de perguntas direcionadas aos profissionais das escolas visitadas a fim
de coletar evidéncias e informacGes contextuais sobre a gestdo da
infraestrutura escolar das unidades da rede municipal de ensino.

As perguntas constantes da entrevista nao precisam ser lidas em sua
literalidade. E importante que o auditor, apds deixar claro o objetivo do
procedimento, inicie uma conversa com o profissional entrevistado de modo
gue consiga alcancar uma boa compreensao de sua visao quanto a existéncia
de mecanismos formais de gestao, canais de comunicagao e rotinas
preventivas que assegurem a manutencao adequada das edificacoes
escolares e a aquisicao, reparo e reposicao de equipamentos.

Sempre que possivel, registre no campo “comentdrios” informacoes
complementares. Essas informacoes fornecerao subsidios para elaboracao de
um relatério que materialize adequadamente as conclusdes do auditor e
contenha recomendacgoes claras e capazes de contribuir com a melhoria dos
processos observados.

1. Identificacao

Escola:

Nome do
entrevistado:

Fungao na escola:

Data/hora da
entrevista:

2. Sobre o processo de formulacao e atendimento das demandas por
manutencao das instalacoes e aquisicao, reparo ou reposicao de
equipamentos.

2.1. [aplicada caso o Municipio tenha demonstrado que possui canal
institucionalizado para recepgao das demandas] A gestao escolar conhece e
utiliza o canal institucional disponibilizado pelo Municipio para envio de
demandas de manutengao ou de equipamentos?

( )Sim ( )Nao ( )

( - - ~ -
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2.2. A gestdao escolar consegue acompanhar a situagdo das demandas
enviadas e ainda ndo atendidas?

( )Sim ( )Néo ( )

2.3. A gestao escolar recebe retorno da gestao municipal sobre as
demandas enviadas, ainda que elas nao possam ser atendidas de imediato?

( )Sim ( )Néo ( )

2.4. Ha situacdes em que a gestdo escolar enviou uma demanda, mas nao
obteve retorno?

( )Sim ( )Néo ( )

3.Sobre a realizacao de inspecoes preventivas nas instalacoes
escolares

3.1. A unidade escolar recebeu inspecdes preventivas de manutencao no
ano de referéncia?

( )Sim ( )Néo ( )

3.2. Quando a inspecao envolveu a afericao de aspectos estruturais,
elétricos ou hidraulicos, houve participacao de profissional habilitado?

( )Sim ( )N&o ( ) N&o sabe responder

(4
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ANEXO IV - FORMULARIO DE CONSISTENCIA DE DADOS (CHECKLIST)

Item 1 - O Municipio dispde de sistema ou processo de gestdo que permita o acompanhamento das demandas por manutencao das

unidades escolares?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacgdes
- achados
aplica
D1 foi apresentado e comprova a existéncia de sistema, processo ou
. ~ N PA1.1 ACO1
registros das demandas de manutengao no ano de referéncia?
D1 FoNntem histérico de atendimentos, pendéncias, justificativas e PAL.2 ACO2
previsdes?

Item 2 — O Municipio dispoe de sistema ou processo de gestao que permita o acompanhamento das demandas por aquisicao, reparo ou

reposicao de equipamentos?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observagdes
- achados
aplica
D1 .abrange as demandas de aquisicao, reparo ou reposicao de PA2.1 ACO1
equipamentos?
D1 contém histoérico, pendéncias, justificativas e previsdes para essas PA2.2 ACO2
demandas?

(4
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Item 3 - O Municipio disponibiliza canal ou instrumento para recepcao das demandas apresentadas pelas unidades escolares?

N&o .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacgoes
. achados
aplica
D2 .c9r'nprova a existéncia do canal institucional utilizado pelo PA3.1 ACO3
Municipio?
O canal esta ativo e registra as solicitagdes? PA3.2 ACO03

Item 4 - A unidade escolar tem conhecimento e utiliza efetivamente o canal disponibilizado pelo Municipio?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacgoes
. achados
aplica
D6 aﬂpre_senta registros de uso do canal institucional no ano de PA4.1 ACO4
referéncia, quando houver demandas?
As demandas da unidade escolar constam nos registros municipais PA4.2 ACOS
(D1)?
D6 evidencia retorno do Municipio as demandas encaminhadas? PA4.3 ACO06
Entrevistas confirmam que a escola utiliza o canal rotineiramente e ACO04 ou
: PA4 .4
considera adequados os retornos? AC06
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Item 5 - O Municipio adota e incentiva o uso da ouvidoria ou canal de comunicagdo municipal pela comunidade escolar?

N&o .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacgoes
. achados
aplica
D3 contém manifestagdes relacionadas a manutengdo das instalagGes
. PA5.1 ACO07
ou aos equipamentos escolares?
D3 evidencia que as manifestagbes foram encaminhadas ao setor PAS.2 ACO8

responsavel e receberam resposta?

Item 6 — O Municipio dispGe de plano ou programa com rotinas de manutencdo preventiva das edificacGes escolares?

Nao .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacgoes
. achados
aplica
D4 foi aprNesentado e contém plano/programa/rotinas formalizadas de PAG.1 ACO9
manutengao preventiva?
D4 _contem pe.rlod|C|dad_e, roteiro, elementos avaliados, responsaveis e PAG.2 AC10
registros previstos/realizados?
D7 evidencia que a escola recebeu inspecdes preventivas compativeis
a PA6.3 AC11
com o plano no ano de referéncia?
Entrevistas confirmam a execugdo das inspegdes conforme previsto? PA6.4 AC11
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Item 7 - O Municipio assegura a participagdo de profissional habilitado nas inspecdoes que demandam conhecimento técnico especializado?

N&o .o
Quesito PA Sim Nao se Possiveis Observacgoes
. achados
aplica
!35 apr:esenta relacdo de profissionais habilitados responsaveis pelas PA7.1 AC12
inspegdes?
D4 e D7 demonstram que inspecOes especializadas foram PA7.2 AC13
conduzidas/acompanhadas por profissional habilitado? ’
Os profissionais habilitados possuem registro profissional valido
(CREA/CAU)? PA7.3 AC13
Entrevistas confirmam participacao de profissional habilitado nas PA7.4 AC13

inspegdes?
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ANEXO V — POSSIVEIS ACHADOS E RECOMENDACOES

Possiveis achados

Possiveis recomendacgoes aplicaveis

O Municipio ndo dispde de sistema ou processo de gestdo que | Instituir sistema ou processo formalizado para registro, acompanhamento e
ACO01 | permita o acompanhamento das demandas por manutencdo das | controle das demandas de manutencdo e equipamentos das unidades
instalagdes e/ou equipamentos das unidades escolares. escolares.
O sistema ou processo de gestdao das demandas por manutengao
ACO2 das instalagbes e/ou equipamentos das unidades escolares do | Aprimorar o sistema ou processo de gestdo, garantindo que contenha
municipio ndo comporta informagdes suficientes para o adequado | histdrico, pendéncias, justificativas e previsdes de atendimento.
acompanhamento das necessidades apresentadas.
N3o ha canal ou instrumento institucionalizado para que as o —_ ~ .
) - N Instituir canal oficial para recepcao das demandas das unidades escolares
unidades escolares realizem demandas por manutencao das |, : 2os A T
ACO03 |. ~ . T (sistema, formulario eletronico, e-mail institucional ou protocolo
instalagbes ou por aquisicdo, reparo ou reposicao de .
. padronizado).
equipamentos
As unidades escolares municipais ndo conhecem ou utilizam o
ACO4 canal institucionalizado para a realizacdo de demandas por|Promover orientacdo as unidades escolares sobre o uso do canal
manutengdo das instalagdes ou por aquisicdo, reparo ou reposicao | institucionalizado.
de equipamentos.
As solicitacdes efetuadas pelas unidades escolares municipais
pelo canal institucionalizado para demandas por manutencao das . . ~ . o
ACO5 |instalacdes ou por aquisico, reparo ou reposicio de Revisar e padronizar o fluxo de recepgao, registro e organizagao das
. = ! S > demandas enviadas pelas escolas.
equipamentos ndo sdao recepcionadas ou registradas
adequadamente pelo municipio.
As unidades escolares ndo recebem adequadamente o retorno | ® Estabelecer rotina formal de devolutivas as escolas, incluindo prazos
ACO6 quanto as suas solicitagdes efetuadas pelo canal institucionalizado | minimos e responsaveis pelo retorno.
para demandas por manutencdo das instalagdes ou por aquisicdo, | ¢ Implementar mecanismos de acompanhamento e controle das respostas
reparo ou reposicao de equipamentos. enviadas as unidades escolares.
O Municipio ndo adota e/ou ndo incentiva o uso efetivo ouvidoria
ou canal de comunicagao municipal para a recepgao de sugestdes . = . . . 5 .
~ . Fortalecer a divulgacao e o incentivo ao uso da ouvidoria junto a comunidade
ACO07 |ou reclamacoes apresentadas pela comunidade escolar sobre a escolar
manutencdo das instalagdes e a aquisicdo, reparo ou reposicdo de '
equipamentos.
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As sugestdes ou reclamacbes apresentadas pela comunidade
escolar sobre a manutencdo das instalacdes e a aquisicdo, reparo | Revisar o fluxo interno de tratamento das manifestacbes da ouvidoria,
ACO8 |ou reposicdo de equipamentos recepcionadas por meio da |garantindo encaminhamento ao setor responsavel e resposta tempestiva ao
ouvidoria ou canal de comunicacdo ndo sdo tratadas |usuario.
adequadamente.
e Elaborar e implementar plano ou programa de manutengdao preventiva,
O Municipio ndo possui plano, programa ou documento que | contemplando periodicidade, roteiro, elementos avaliados e responsaveis pela
AC09 |formalize rotinas de manutencdo preventiva das edificacdes | execugao.
escolares. e Instituir mecanismos de monitoramento da execucdo das rotinas
preventivas.
O plano ou programa de manutengdo preventiva € incompleto, | Revisar e complementar o plano ou programa de manutencgdo preventiva, de
AC10 |ndo contendo periodicidade, roteiro, elementos avaliados ou|modo que o documento passe a prever, no minimo, periodicidade, roteiro,
responsaveis pela execugao. elementos avaliados ou responsaveis pela execugao.
e Executar as inspegdes preventivas previstas no plano ou programa de
AC11 A escola ndo recebeu inspegdes pArevgntivas compativeis com o | manutengao.
plano apresentado no ano de referéncia. e Definir cronograma claro de visitas preventivas as unidades escolares e
monitorar seu cumprimento.
AC12 0] Municfpio_ nao ap_resent9u rellag_éo de profissionais habilitados
responsaveis pelas inspegoes tecnicas.
Assegurar que todas as inspecdes que envolvem conhecimento técnico
As inspegBes que demandam conhecimento técnico especializado | especializado sejam realizadas ou acompanhadas por profissional habilitado.
AC13 |ndo foram conduzidas ou acompanhadas por profissional
habilitado.

Roteiro de Consisténcia de Dados
Gestdo da Infraestrutura Escolar

PROGOV




