Questéo de

Avaliagao

Q01. Servigo de
Informagao ao

Item de Verificacao

IvVo1.
Regulamentagéo da

Questao Auxil

O Municipio regulamentou a Lei de Acesso a Informagao (LAl -|

Requisitos de Atendimento

- Deve haver de ato normativo local (lei ou decreto municipal),
formalmente publicado em meio oficial (site institucional, diario
oficial) e vigente, que trate da regulamentagéo da Lei de Acesso

Opgoes de
Resposta

SIM/NAO (COMBO

Compoe Nota?

Dependéncia

Resultado quando a

condigao da

dependéncia nao for

satisfeita

Interlocutor

Servidor(a)
responsavel pelo

Interlocutor
substituto

Gestor(a) municipal

Passiva)

do SIC

recurso seja apresentada, contado do protocolo do recurso.

ao cidadao

CldadaAo . LAl e Procedimentos 18575 12.527/2011) por meio de lei ou decreto municipal? & Informagao; . N BOX) SIM ° ° servigo de informagao da .al.'ea de~
(Transparéncia do SIC - O ato deve estar em conformidade com a Lei Federal n° 20 cidadio administragdo
Passiva) 12.527/2011, contendo dispositivos voltados a organizagéo do|
SIC e a operacionalizagdo do acesso a informagao.
Qo1. Serleco de IVO1. Servidor(a) .
Informagéo ao Regulamentag&o da responsavel pelo Gestor(a) municipal
Cidadéo 9 oG 18576 Anexe a Lei ou Decreto municipal que regulamentou a LAI. - ANEXO NAO (18575 == "SIM") NAO SE APLICA Psponsavel pelo. da area de
. LAl e Procedimentos servigo de informagao L ~
(Transparéncia L administragao
. do SIC ao cidadao
Passiva)
cfr?fl‘rr?\::’élgocadce vot. Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que direcione| Servidor(a) Gestor(a) municipal
Cidadzo Regulamentagdo da 18577 exatamente a publicagio da Lei ou Decreto municipal que| - COMENTARIO NAO (18575=="SIM") | NAOSEAPLICA | responsavelpelo da drea de
- LAl e Procedimentos (CAIXA DE TEXTO) servigo de informagéo A
(Transparéncia regulamentou a LA s administragdo
. do SIC ao cidaddo
Passiva)
?r?fl‘rrizrvél?aie vVo1. A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl o|O ato i que ita a LAl deve identificar| Servidor(a) Gestor(a) municipal
" G_ Regulamentagao da setor e/ou unidade administrativa responsavel por coordenar e|formalmente um setor ou unidade administrativa (ex.: Ouvidoria,| SIM/NAO (COMBO FP— 5 responsavel pelo P
Cidadéo N 18578 L . - ok N ) SIiM (18575 =="SIM") NAO " . . da area de
. LAl e Procedimentos executar as atividades do Servico de Informagédo ao Cidad&o|Cor , D de Transp , Protocolo Geral) BOX) servigo de informagao L ~
(Transparéncia . - - . s administragdo
Passiva) do SIC (sicy? responsavel pela coordenagéo e execugao das atividades do SIC. ao cidaddo
- Deve haver previsdo expressa na normativa das fungoes,
QO1. Servico de responsabilidades e atividades do SIC: .
~ vVo1. . - N . ~ . o Servidor(a) .
Informagdo ao Regulamentacéo da A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl e|Receber pedidos de acesso & informagéo; Prestar informagdes SIMINAO (COMBO responsével pelo Gestor(a) municipal
Cidadao 9 'g 18579 quais as fungdes, responsabilidades e atividades do Servico de|ao cidadéo; Orientar sobre o acesso a documentos e dados; sSiM (18575 =="SIM") NAO . P . P ~ da area de
- LAl e Procedimentos ~ o . . . BOX) servigo de informagao L ~
(Transparéncia Informagé&o ao Cidadéo (SIC)? Auxiliar no preenchimento de pedidos; Informar sobre a L administragdo
- do SIC P " ) ao cidadao
Passiva) tramitagdo de documentos; Encaminhar pedidos aos setores
responsaveis; Controlar prazos legais.
Q01. Senvigo de - Deve haver previsdo expressa na n_ormatlva sobre quais as )
~ IVO1. . - formas de atendimento que sdo oferecidas pelo SIC (presencial Servidor(a) .
Informagao ao " A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl estabelece a - = R Gestor(a) municipal
s Regulamentag&o da N 3 - . e/ou eletrénico); SIM/NAO (COMBO nQIM™ responsavel pelo .
Cidadéo " 18580 forma de atendimento (presencial e/ou eletrénico) e o horario de| s " . SIM (18575 =="SIM") NAO . . ~ da area de
- LAl e Procedimentos ) . ~ L - Deve haver previsdo expressa na normativa sobre os dias da BOX) servigo de informagéo - ~
(Transparéncia funcionamento do Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)? o 3 ; 3 o administragdo
. do SIC semana e o horério de funcionamento do atendimento presenciall ao cidadao
Passiva)
do SIC.
- Deve haver previsao expressa na norma do prazo exato (néo
QO1. Servigo de superior a 20 dias) para a resposta dos pedidos de acesso a .
~ IVO1. . . N ~ Servidor(a) .
Informagao ao " A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl estabelece o|informagéo; = R Gestor(a) municipal
o Regulamentag&o da i N ) N - - SIM/NAO (COMBO nQIM™ responsavel pelo .
Cidadao N 18581 prazo maximo de 20 dias para resposta aos pedidos de acesso a|- Deve haver previsdo expressa na norma sobre a possibilidade SIM (18575 =="SIM") NAO . . ~ da area de
- LAl e Procedimentos . ~ . " . P o ) N BOX) servigo de informagéo - ~
(Transparéncia informag&o, prorrogavel por mais 10 dias, de forma justificada? |de prorrogagéo do prazo de resposta ao pedido de acesso a N administragao
R do SIC . " . : " PR ao cidaddo
Passiva) informagéo por até 10 dias, mediante justificativa expressa ao
solicitante.
- Deve haver previsao expressa na norma de que o cidadao pode|
recorrer em caso da negativa de acesso a informagao;
Qo1 Serv~|<;o de IvVo1. A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl estabelece os| A norrr!a d?ve indicar: quem pode recorrer, as S ituagoes em Servidor(a) .
Informag&o ao " L y e . que o cidaddo pode recorrer (caso de negativa, resposta . Gestor(a) municipal
s Regulamentagao da critérios e define o prazo (ndo inferior a 10 dias) para que o|. . e SIM/NAO (COMBO IO < responsavel pelo .
Cidadao N 18582 o x N " incompleta ou omissa) e a quem deve ser dirigido o recurso SIM (18575 =="SIM") NAO . . ~ da area de
- LAl e Procedimentos cidaddo apresente recurso em caso de negativa ao pedido de| - . N N N N BOX) servigo de informagao . ~
(Transparéncia . ~ (comissao designada ou autoridade hierarquicamente superior) ik administragdo
A do SIC informagéo? . ao cidadao
Passiva) - A norma deve estabelecer um prazo de pelo menos 10 dias|
corridos para que o cidaddo possa apresentar o recurso, apés o|
recebimento da resposta.
QO1. Servigo de - Deve haver previsdo expressa na norma de que o recurso deve| .
~ IvVo1. . . . N PR NN Servidor(a) .
Informagéo ao " A Lei ou Decreto municipal que regulamenta a LAl julgado por autoridade com grau hierarquico superior a que| . Gestor(a) municipal
s Regulamentagao da N . . ) . L SIM/NAO (COMBO - = responsavel pelo .
Cidadao N 18583 que o recurso deve ser julgado por autoridade hierarquicamente|emitiu a resposta inicial; SiM (18575 =="SIM") NAO ) . ~ da area de
- LAl e Procedimentos . - ) N . N BOX) servigo de informagao L ~
(Transparéncia superior e fixa o prazo maximo de 5 dias para resposta? - A norma deve fixar o prazo de até 5 dias para que a resposta ao administragdo




QO1. Servigo de
Informagao ao

Vo1,

O Municipio possui ato que define o fluxo de atendimento

- Deve haver ato normativo local publicado e vigente que trate do
fluxo ou processo de atendimento do SIC;

- Esse ato pode estar contdo na mesma normativa que|
regulamentou a LAl;

- O ato pode ser uma lei, decreto, portaria, resolugdo, instrugéo
de servigo, entre outros;

- O ato normativo deve explicitar, de forma clara ou esquematica,
o caminho que um pedido de acesso & informagdo percorre,

Servidor(a)

Gestor(a) municipal

o Regulamentagéo da (mapeamento) do Servico de Informagdo ao Cidaddo (SIC),|desde o seu recebimento até a resposta ao cidado;- As etapas| SIM/NAO (COMBO responséavel pelo .
Cidadao N 18584 . . . = . : . = SimM - - . . . da area de
N LAl e Procedimentos desde o recebimento do pedido de acesso a informagao até a|esperadas incluem, no minimo: Recepgdo do pedido BOX) servigo de informagéo L ~
(Transparéncia . - . o . . . administragédo
Passiva) do SIC resposta ao cidadao? (identificando os canais disponiveis); Registro formal do pedido ao cidaddo
(com geragao de protocolo); Andlise e classificagdo da demanda;
Encaminhamento as unidades competentes; Preparagdao e
validagao da resposta; Envio da resposta ao solicitante; Previséo|
de recurso, se aplicavel;
- O fluxo deve contemplar os meios de atendimento eletronico e
presencial: Eletrénico (ex.: eSIC, site, e-mail); Presencial (ex.:
protocolo fisico ou unidade SIC local).
Q1. Servigo de V1. Senvidor(a) -
Informagéo ao Regulamentagéo da Anexe o ato normativo que define o fluxo de atendimento responsavel pelo Gestor(a) municipal
Cidadao d G 18585 Vo 9 ; © ¢ - ANEXO NAO (18584 =="SIM") | NAO SE APLICA Psponsavel peto da area de
- LAl e Procedimentos (mapeamento) do Servigo de Informagéo ao Cidad&o (SIC). servigo de informagao L ~
(Transparéncia N administragao
. do SIC ao cidadao
Passiva)
01. Servigo d .
a SIViga ce IvVo1. - . . - - Servidor(a) -
Informagéo ao Regulamentacao da Informe o enderego eletrénico (Link) do site oficial que direcione COMENTARIO responsavel pelo Gestor(a) municipal
Cidadao 9 "¢ 18586 exatamente & publicagdo do ato normativo que estabeleceu of - NAO (18584 =="SIM") | NAO SE APLICA Peponsavelpelo_ da rea de
- LAl e Procedimentos N (CAIXA DE TEXTO) servico de informagéo L -
(Transparéncia fluxo de atendimento do SIC. s administragdo
. do SIC ao cidadao
Passiva)
. O ato deve indicar expressamente os setores ou agentes publicos|
QO1. Servigo de . ~ . .
~ IvVo1. responsaveis pela recepgao do pedido; pelo registro formal do| Servidor(a) -
Informagéo ao " . i . < ) o e . Gestor(a) municipal
o Regulamentagao da O ato define os responsaveis por cada etapa do fluxo de|pedido (com geragdo de protocolo); pela andlise e classificagio| SIM/NAO (COMBO IO " responsavel pelo .
Cidadao N 18587 N N - x | R N . . SIM (18584 =="SIM") NAO . N ~ da area de
A LAl e Procedimentos atendimento do Servigo de Informagéo ao Cidadao (SIC)? da demanda; pelo encaminhamento as unidades competentes; BOX) servigo de informagao L ~
(Transparéncia N o . X o administragdo
Passiva) do SIC pela preparagao e validagao da resposta; pelo envio da resposta ao cidadao
ao solicitante; e pelo atendimento dos recursos, quando aplicavel.
- O ato deve prever prazos operacionais internos referentes a
. cada etapa;
1.
ae Ser\rjgo de IvVo1. . . - - Prazo para: andlise e classificagdo da demanda; Servidor(a) -
Informagéo ao " O ato define os prazos internos para execugdo de cada etapa do| N . . " . . Gestor(a) municipal
o Regulamentagao da ) . . encaminhamento e recebimento das informages das unidades| SIM/NAO (COMBO IO " responsavel pelo .
Cidadao N 18588 fluxo do SIC, a fim de garantir o cumprimento do prazo legal de ) - . N X SIM (18584 =="SIM") NAO . N ~ da area de
A LAl e Procedimentos competentes; preparagdo e validagdo da resposta; envio da BOX) servigo de informagéo L ~
(Transparéncia resposta? L i . . administragdo
A do SIC resposta ao solicitante; e atendimento dos recursos, quando| ao cidadao
Passiva) .
aplicavel.
- Esses prazos devem estar alinhados com os prazos legais.
QO1. Servigo de o N . " . . . - = :
Informacdo ao O Municipio possui formalmente designada uma unidade fisica|Deve haver ato formal vigente (lei, decreto, portaria, instrugéo de| Servidor(a)
Cidagéo IV02. Funcionamento 18589 para atendimento do Servico de Informagéo ao Cidaddo (SIC)|servico, resolugdo ou documento oficial da estrutura| SIM/NAO (COMBO SIM ~ ~ responsavel pelo ~
(Transparéncia do SIC que permita o envio presencial de pedidos de acesso a|organizacional) que atribua a uma unidade ou setor municipal a BOX) servigo de informagao
P A informagéao? responsabilidade pelo atendimento presencial do SIC. ao cidadao
Passiva)
QO1. Servigo de .
~ ) " . Servidor(a)
Informagao ao V02, Funcionamento Anexe o ato formal (decreto, portaria, resolugao, lei, regulamento, responsavel pelo
Cidadao . 18590 entre outros) que indique o setor responsavel por receber os| - ANEXO NAO "SIM") NAO SE APLICA . P . P ~ -
- do SIC . . servigo de informagao
(Transparéncia pedidos presenciais do SIC. -
R ao cidaddo
Passiva)
QO1. Servigo de Servidor(a)
Inf a A uni i | i i fi A i a i %
nor.mac?o ao IV02. Funcionamento unlda.de de atgndlmenlo dor .SC' §cella pedidos de forma unidade deve Permlt\r qu:e o cwdada.o entregue fisicamente| SIMINAO (COMBO . B responsavel pelo
Cidadao 18591 presencial por meio de formulario fisico ou carta entregue no|pedidos de acesso a informagao, por meio de: Carta protocolada siM (18589 =="SIM") NAO . . ~ -
A do SIC P . BOX) servigo de informagao
(Transparéncia local? e Formulario fisico preenchido no local.

Passiva)

ao cidadao




QO1. Servigo de
Informagao ao

IV02. Funcionamento

O Municipio permite que o cidaddo envie pedidos de acesso a

- O Municipio deve disponibilizar pelo menos uma das seguintes|
formas eletrénicas para envio de pedidos de acesso a
informag&o:

Plataforma eSIC municipal ou integrada ao Fala.BR;

SIM/NAO (COMBO

Servidor(a)
responsavel pelo

Cidadao 18592 . M 3 . Formulario eletrénico no site institucional; SIM - - . . ~
N do SIC informag&o por meio eletrénico? . " BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia Email institucional exclusivo ou designado para pedidos de 20 cidadao
Passiva) informag&o (ex.: sic@municipio.pr.gov.br);
Sistema de protocolo eletrdnico com campo especifico para
pedidos da LAI.
QO1. Servigo de .
Informagao ao Informe o enderego eletronico (Link) do site oficial que direcione Servidor(a)
Cidadao 1V02. Funcionamento 18593 exatamente para o acesso ao formulario ou sistema utilizado para - COMENTARIO NAO NAO SE APLICA rgspons:ﬁwel pEIO_
- do SIC . . . . (CAIXA DE TEXTO) servico de informagéo
(Transparéncia o envio de pedidos por meio eletrénico. s
. ao cidadao
Passiva)
- Deve haver a disponibilizagdo de instrugdes minimas no site|
oficial ou Portal da Transparéncia, contendo orientagdes sobre|
como realizar o pedido de acesso a informagdo nos dois|
formatos:
1. Meio eletronico (exemplo: via e-mail, sistema eSIC, Fala.BR,
formulario online);
. 2. Meio presencial (exemplo: carta ou formulério entregue
QO1. Servigo de L . " - . . P
Informacio ao O Municipio disponibiliza em seu site oficial, ou no Portal da|fisicamente na unidade responsavel). Servidor(a)
Cidazéo IV02. Funcionamento 18594 Transparéncia, instrugdes minimas de como o cidaddo deve fazer|- As instrugées devem conter, no minimo, as seguintes| SIM/NAO (COMBO SIM responsavel pelo
- do SIC para realizar pedidos de acesso & informagao por meio eletrénico|informagdes: BOX) servigo de informagao
(Transparéncia ) - " s
Passiva) e presencialmente? 1. Meio eletrénico: Link ou e-mail para envio do pedido; Passo a ao cidadao
passo para preenchimento do formulario (se houver); Informagdes
sobre como acompanhar o andamento da solicitagdo (protocolo,
prazos).
2. Meio presencial: Enderego para entrega da solicitagao (setor|
responsavel, unidade fisica); Horario de atendimento presencial;
Orientagdes sobre a forma do pedido (carta ou formulério fisico);
A quem deve ser direcionada a solicitagdo.
1. i
(T:fonizng?aie Informe o enderego eletronico (Link) do site oficial que direcione| Senvidor(a)
" G_ IV02. Funcionamento N < s . - B q COMENTARIO 5 = responsavel pelo
Cidadao 18595 exatamente a publicagdo com as instrugdes minimas para a - NAO NAO SE APLICA . . ~
A do SIC o x N . 5 (CAIXA DE TEXTO) servico de informagéo
(Transparéncia realizagéo de pedidos de acesso a informagéo. s
. ao cidadao
Passiva)
QO1. Servigo de - O Municipio deve utilizar um modelo Gnico de formulario (fisico e| Senvidor(a)
Informag&o ao . J— . " . | eletronico), com estrutura definida. 5 5
. G, IV02. Funcionamento O formulario utilizado pelo Municipio para pedidos de acesso a ), . . " i | SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao 18596 . P . . P - O formulario deve conter apenas informagdes essenciais como: SIM - - . . ~
- do SIC informagéo é padronizado, simples e facil de preencher? . L " . ) BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia nome do solicitante, contato, descri¢do da informagéo desejada, 20 cidadso
Passiva) preferéncia de formato de resposta (quando aplicavel).
1. i
ao Ser\/jg:o de Servidor(a)
Informagao ao IV02. Funcionamento Anexe o formulrio padrao utilizado para a realizagéo dos pedidos responsavel pelo
Cidaddo . 18597 rmulario pac p < P - ANEXO NAO (18596 =="SIM") | NAO SE APLICA Psponsavel pelo
A do SIC de acesso a informag&o. servigo de informagao
(Transparéncia P
. ao cidadao
Passiva)
- ! fi lario  (fisi letrd I
Qo1. Senvigo de O. rynodeo de f)rmuano (ISICO‘ ou eetr(zn\co} usado p.efn )
= . . A . . |Municipio para pedidos de acesso a informagao nao pode exigir| Servidor(a)
Informagao ao . O requerimento de acesso a informagao é recebido sem que haja N . % .
L IV02. Funcionamento ) o " ~ . que o cidaddo informe os motivos do pedido, ou que explique o| SIM/NAO (COMBO " " < responsavel pelo
Cidadao 18598 necessidade de explicitagdo de motivos ou razbes de interesse do R - SIiM (18596 == "SIM") NAO . . ~
- do SIC . porqué deseja a informagao. BOX) servigo de informagao
(Transparéncia pedido por parte do requerente? - . y s
) - E aceitavel a presenga de campo opcional para isso, desde que| ao cidadao
Passiva) - . -
no condicione o andamento do pedido.
N&o deve haver cobranga, como regra, de nenhuma taxa para:
Recebimento do pedido de informagéo; Andlise e tramitagdo
QO1. Servigo de interna; Resposta eletronica ao cidadao (via e-mail, sistema, etc.); Servidor(a)
Informag&o ao : P : " " . |E aceitavel que o Municipio cobre apenas o valor de reprodugéo| 5 5
. G, IV02. Funcionamento O Municipio realiza o atendimento aos pedidos de acesso a . q' . P P P < SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao 18599 . - " de copias fisicas (papel), desde que essa cobranga seja SIM - - . . ~
- do SIC informagao de forma gratuita? L N BOX) servigo de informagao
(Transparéncia explicitada previamente ao solicitante, o custo seja compativel .
R . ao cidaddo
Passiva) com o valor de mercado (sem cobranga abusiva); seja facultado
ao cidaddo o acesso gratuito por meio eletrénico, como|
alternativa.
01. Servigo de L . " - Todos os pedidos de acesso a informagdo, seja por meio| .
a JQ O Municipio fornece nimero de protocolo a todos os pedidos de| . ped! ) ! Q 12 p ! Servidor(a)
Informag&o ao y X - . . . eletrénico ou presencial, devem ter um nimero de protocolo % .
Cidadao IV02. Funcionamento 18600 acesso a informagéo, feitos de forma eletrénica ou presencial, o dnico: SIM/NAO (COMBO SIM responsavel pelo
(Transparéncia do SIC qual permite ao cidaddo acompanhar em tempo real o - Esse protocolo deve permitir o rastreamento do andamento da BOX) servigo de informagao

Passiva)

andamento de sua solicitagao?

solicitagao a qualquer tempo.

ao cidadao




QO1. Servigo de
Informagao ao

IV02. Funcionamento

O Municipio possui sistema eletrdnico que possibilite o registro e o

- O Municipio deve utilizar um sistema eletrénico que permita o
registro de pedidos de acesso a informag&o, o acompanhamento
interno da tramitagdo, a resposta ao cidadao, até o arquivamento
e geragao de relatérios estatisticos.

SIM/NAO (COMBO

Servidor(a)
responsavel pelo

Cidadao 18601 gerenciamento de todo o processo dos pedidos de acesso af- O sistema deve contemplar todas as fases do atendimento, SimM - - . . =
N do SIC ) ~ . - - BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia informagao? como: Protocolo do pedido; Distribuicdo aos setores| s
. Ao . ao cidadao
Passiva) responsaveis; Controle de prazos legais; Registro da resposta;
Encaminhamento de recurso (quando aplicavel); Encerramento
do pedido.
QO1. Servigo de Senvidor(a)
Informagao ao IV02. Funcionamento Informe o enderego eletronico (Link) que direcione exatamente COMENTARIO responsavel pelo
Cidadao : 18602 ara 0 acesso ao sistema utilizado para o envio de pedidos por] - NAO 18601 =="SIM" NAO SE APLICA . . ~
\dadao. do SIC par: ose ! utiizado p Vio de pedidos p (CAIXA DE TEXTO) ( ) servigo de informagéo
(Transparéncia meio eletrdnico. P
Passiva) ao cidadao
- O Municipio deve disponibilizar em seu site, portal da
transparéncia ou sistema eletrénico uma ferramenta que permita
Q01. Servico de ao solicitante acompanhar o status de seu pedido de acesso a
. ,9 L - . .. _|informagao, sem necessidade de comparecimento presencial; Servidor(a)
Informagéo ao . O Municipio oferece ferramenta eletrénica para que o cidadao . 5 .
= IV02. Funcionamento . - A ferramenta permite consultar em qualquer horario, pelal] SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao 18603 acompanhe o andamento, a qualquer momento, do pedido de| SIM - - . . ~
(Transparéncia do SIC acesso A informacao? internet; BOX) servigo de informagao
Paspsiva) gao? - O cidad&o deve poder ver ao menos: Status do pedido (ex.: ao cidadao
recebido, em andlise, respondido, indeferido); Data da solicitagédo
e do andamento; Informagdes sobre prazo ou recurso (se|
aplicavel).
Q01. Servico de - O Municipio deve possuir sistema eletronico que permita a
Info‘rma ;; 20 resposta automatica; Servidor(a)
Cidagéo IV02. Funcionamento 18604 A resposta ao pedido de acesso & informagdo é enviada,|- Caso o pedido tenha sido feito presencialmente, deve ser| SIM/NAO (COMBO SIM R R responsavel pelo
(Transparéncia do SIC preferencialmente, por meio eletronico? solicitado ao requerente um e-mail para envio da resposta; BOX) servigo de informagao
Paspsiva) - O meio padrao de resposta deve ser eletronico (sistema, e-| ao cidadao
mail), exceto quando solicitado de forma diversa pelo requerente.
QO1. Servigo de - O Municipio deve permitir ao cidad&o apresentar recurso contra Senvidor(a)
Informag&o ao . Ha possibilidade de interposigao de recursos, de forma eletrénica,|a resposta recebida, de forma eletrénica, por meio de: Sistema 5 5
L IV02. Funcionamento . - N " N . . . I SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao 18605 pelo cidaddo em relagéo as respostas aos pedidos de acesso a|proprio (e-SIC, Fala.BR, ou equivalente); E-mail institucional SIM - - . . ~
- do SIC . ~ . i o . X BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia informagao? especificamente voltado ao SIC; Formulario eletronico publicado N
. y - . ao cidadao
Passiva) no site oficial ou Portal da Transparéncia;
- Apos o envio eletronico do recurso, o cidadao deve receber a
confirmagdo de recebimento, como: numero de protocolo,
Q01. Servico de mensagem de confirmagao no sistema ou e-mail.
Info‘rma ;; 20 O Municipio oferece ferramenta eletronica para que o cidaddo|- O Municipio deve disponibilizar em seu site, ou por meio de| Servidor(a)
" Q_ IV02. Funcionamento acompanhe a qualquer momento o andamento do recurso|sistema especifico, funcionalidade que permita o cidaddo| SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao 18606 SIiM - -
A do SIC interposto contra resposta negativa ou atendimento parcial a|consultar o status de seu recurso interposto; BOX servigo de informagao
(Transparéncia
Paspsiva) pedido de acesso a informagao? - A ferramenta permite ao cidadao inserir o nimero do pedido oul ao cidadao
recurso para verificar: Se o recurso foi recebido; Em que fase da
tramitagdo estd (ex: em andlise, respondido, aguardando
encaminhamento); E se ja houve deciszo final.
- Deve haver ato formal de designagdo de ao menos um servidor|
responsavel pelo SIC;
QO1. Servigo de L . . - O ato pode ser: Portaria, Decreto, Ordem de Servigo, Instrugao| .
~ ~ O Municipio designou formalmente servidores para atuar no| - . . A Servidor(a)
Informagéo ao IV03. Gestao de . " A ™ de Servico, Resolugdo, ou outro instrumento administrativo ~ .
s Servigo de Informagéo ao Cidad&o (SIC), com a responsabilidade| . SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao Pessoas e Controle 18607 . " - | equivalente; SiM - - . . =
- . pelo recebimento e pelo tratamento dos pedidos de acesso a . ) y - BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia de Qualidade do SIC N ~ - O documento deve indicar que os servidores designados s&o| s
A informagéao? P ao cidadéo
Passiva) responsaveis especificamente pelo recebimento, triagem e
tratamento dos pedidos de acesso a informagdo, conforme|
previsto na Lei 12.527/2011;
1. i
Cllgforjzwél?aie V03, Gestdo de Anexe os documentos que comprovem a designagdo de Servidor(a)
" c_ i servidores para o funcionamento do SIC (ato normativo publicado < IO ~ responsavel pelo
Cidadao Pessoas e Controle 18608 L L N . N ANEXO NAO (18607 == "SIM") NAO SE APLICA ) . =
(Transparéncia de Qualidade do SIC ou documento administrativo interno assinado pela autoridade| servigo de informagao

Passiva)

competente)

ao cidadao




QO1. Servigo de
Informagao ao

IV03. Gestéo de

Os servidores designados para o SIC receberam capacitagéo, no

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

- Sao capacitagdes relacionadas ao tema: Atendimento ao
cidadao; Procedimentos de recepgdo e resposta a pedidos;
Prazos legais e recursos; Transparéncia ativa e passiva; Uso de|

SIM/NAO (COMBO

Servidor(a)
responsavel pelo

Cidadao Pessoas e Controle 18609 ano de referéncia, para atuar no atendimento aos pedidos de|_. - < SimM 18607 == "SIM" NAO . . =
! - N . ! . P U ! pedi sistemas informatizados para o SIC; Protegéo de dados (LGPD), BOX) ( ) servigo de informagao
(Transparéncia de Qualidade do SIC acesso a informagéo? -
Passiva) quando vinculada ao SIC. ao cidaddo
- A comprovagao pode ser feita por meio de: Certificado nominal;
Lista de presenca assinada; Registro de participagéo em sistema
oficial de gestdo de pessoas; Declaragdo da unidade|
capacitadora; Print de ambiente virtual de aprendizagem (EAD)
com nome e data.
01. Servigo d .
a erVJQO N ~ Servidor(a)
Informagéo ao IV03. Gestao de " - A
Cidadao Pessoas e Controle 18610 Anexe a documentagdo que comprove a realizagdo dos| - ANEXO NAO (18609 =="SIM") | NAO SE APLICA responsavel pelo
(Transparéncia de Qualidade do SIC treinamentos relacionados ao SIC. servigo de informagao
pa ao cidadao
Passiva)
QO1. Servigo de . :
Informagé‘f: ao IV03. Gestao de O prazo legal de até 20 dias, podendo ser prorrogado por mais| - Deve haver registros que demonstrem o cumprimento dos| % Servidor(a)
s . L " . _|prazos legais estabelecidos pela Lei n° 12.527/2011,] SIM/NAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao Pessoas e Controle 18611 10, para resposta, é respeitado quando o atendimento ao pedido ) | R - SIM - - . . ~
- . . PR N especialmente: Resposta inicial em até 20 dias; Prorrogagdo uma BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia de Qualidade do SIC de informag&o néo é imediato? . . ) P s
. unica vez por até 10 dias, desde que formalmente justificada. ao cidadao
Passiva)
- Deve haver para todos os casos de indeferimento total oul
parcial do pedido de acesso & informagdo o fundamento legal
QO1. Servigo de (ex.: artigo da Lei n°® 12.527/2011, LGPD, sigilo fiscal, bancario, .
Informagéo ao IV03. Gestao de etc.); e a natureza da restricdo (ex.: informagdo pessoal, Servidor(a)
Cidagéo Pesso‘ase Controle 18612 Todas as explicitagdes de motivos de indeferimento de pedidos| do(éu’mento renaratério. dados cfass\f\ca(‘:l.os eto); ¢do P ’| sIMINAO (cOMBO SIM : : responsavel pelo
- N de acesso a informag&o possuem fundamentagéo legal? prep y - C o BOX) servigo de informagéo
(Transparéncia de Qualidade do SIC - As respostas indeferidas estdo registradas formalmente (por| 20 cidadao
Passiva) escrito), constando: A decisdo negativa; A motivagdo legal e
fatica da negativa; A indicagdo da possibilidade de recurso e
respectivo prazo.
- O relatério consolidado deve estar disponivel no site institucional
ou Portal da Transparéncia do Municipio;
- A publicagdo deve ocorrer anualmente, com dados referentes|
ao ano anterior do exercicio avaliado;
QO1. Servigo de - O relatério deve ter o contelido minimo dos dados mensais| Senvidor(a)
Informagéo ao IV03. Gestao de O Municipio elaborou, para o exercicio anterior ao ano de|sobre: Quantidade de pedidos recebidos; Quantidade de pedidos| SIMINAO (COMBO responsavel pelo
Cidadao Pessoas e Controle 18613 referéncia, relatério estatistico com a quantidade mensal de|atendidos; Quantidade de pedidos indeferidos (total oul| BOX) sSiM - - senvi z de infon?na 50
(Transparéncia de Qualidade do SIC pedidos recebidos, atendidos e indeferidos? parcialmente); o I <
. " . ao cidadao
Passiva) - O documento deve estar acessivel ao publico em geral,
podendo estar em formato PDF, HTML ou formato aberto (ex.:
cvs).
- O relatério deve indicar expressamente o ano de referéncia dos|
dados.
01. Servigo de . . y . - .
cllnforma ;’ a0 IV03. Gestzio de Informe o enderego eletronico (Link) do site oficial que direcione Senvidor(a)
Cidaﬁéo Pesso‘ase Controle 18614 exatamente a publicagdo do relatério estatistico referente ao| ~ COMENTARIO NAO (18613 == "SIM") NAO SE APLICA responsavel pelo
(Transparéncia de Qualidade do SIC exercicio anterior ao ano de referéncia com a quantidade mensal (CAIXA DE TEXTO) servigo de informagao
Paspsiva) de pedidos recebidos, atendidos e indeferidos ao cidadao
- O relatdério deve incluir indicador especifico sobre o tempo|
médio de atendimento aos pedidos de acesso a informagéo
recebidos;
QO1. Servigo de - O tempo médio pode ser apresentado em dias corridos ou dias| .
Informagéo ao IV03. Gestao de uteis, desde que de forma clara e justificada; Servidor(a)
s i O relatério apresenta o tempo médio de atendimento aos pedidos| i - ’ SIM/NAO (COMBO < responsavel pelo
P I 1861 - F : M 18613 == "SIM" NA
CldadaAo ) essoas & Controle 8615 de acesso a informagao? orma deuapresentagao B ) BOX) S| (18613 SIM") (0} servigo de informago
(Transparéncia de Qualidade do SIC A informagéo deve estar expressa de forma numérica e explicita, 20 cidado
Passiva) por exemplo:

“Tempo médio de resposta aos pedidos em 2024: 8 dias Uteis”;
- Pode ser apresentada junto aos demais dados estatisticos oul
em segao propria.




QO1. Servigo de
Informagao ao
Cidadao
(Transparéncia
Passiva)

IV03. Gestéo de
Pessoas e Controle
de Qualidade do SIC

18616

O relatorio apresenta informagdes genéricas sobre os solicitantes|
(exemplo: sexo), as estatisticas sobre os temas dos pedidos de|
acesso a informagéo e a analise dos assuntos recorrentes?

- O relatério deve conter:

1. Informagdes genéricas sobre os solicitantes, tais como sexo,
faixa etéria, localidade (quando informadas voluntariamente);

2. Estatisticas sobre os temas ou assuntos dos pedidos recebidos|
(exemplo: saude, educagéo, obras publicas etc.);

3. Andlise dos assuntos recorrentes, com identificagdo de|
padrdes ou repetigdes tematicas nos pedidos de informag&o.

- Forma de apresentagao:

As informagdes devem estar organizadas de forma
compreensivel, com graficos, tabelas ou texto descritivo;

- A andlise dos assuntos recorrentes deve evidenciar padroes,
temas mais pedidos ou demandas frequentes da sociedade.

SIMINAO (COMBO
BOX)

SIM

Servidor(a)
responsavel pelo
servigo de informagao
ao cidadao




