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ProConselhos:

Guia de Boas Praticas para Conselhos Municipais

Um Conselho organizado planeja, decide, fiscaliza e acompanha com método. Este guia traduz a Nota
Técnica n° 41/2026 do TCE-PR (NT) em uma trilha de 4 etapas, com itens de verificacdo e modelos de
formulario prontos para os Conselhos Municipais de Assisténcia Social, Educacao e Saude, podendo
ser utilizado para os diferentes Conselhos Municipais. Cada item da NT indica uma pratica que
fortalece o Conselho, com o documento que registra e comprova essa pratica. Avance um passo de
cada vez: cada rotina e cada documento criado hoje poupa trabalho amanha, da mais clareza as
decisbes e fortalece o controle social.

O que o Conselho ganha ao seguir o guia:
. Menos improviso: o plano do ano, o calendario e as pautas orientam o trabalho.

. Menos retrabalho: modelos sugestivos e uma pasta de evidéncias evitam refazer e procurar
documentos.

. Mais resultado: deliberacoes, fiscalizagdes e recomendagdes sao acompanhadas até virarem
melhoria no servico.

. Mais autonomia: equipe de apoio, espaco e canais proprios para o Conselho trabalhar.

Como usar este guia

Um Conselho que funciona bem faz, documenta e guarda: cada rotina no seu modelo e cada
documento no lugar certo. Esse caminho simples da ao Conselho método e memoria, facilita a
passagem de trabalho entre mandatos e deixa a mao a comprovacao, sempre que solicitado, seja por
orgaos externos ou a populagao. Use o guia em 3 passos:

1.  Diagnosticar: percorra os itens de verificagdo no Anexo (IV01a IV08) e marque o que o
Conselho ja tem pronto.

2. Estruturar: para cada lacuna, abra o modelo correspondente na aba Modelos (1a 15), na
ordem da trilha.

3. Comprovar: guarde cada documento na pasta de evidéncias (Modelo 15), com o nimero do
item que ele comprova.

Onde encontrar: todos os itens, com o comprovante esperado em cada um, estdo em Anexo: Itens
de verificacao. Os 15 modelos estao a seguir, cada um em uma pagina proépria, com ficha de uso e
dicas de preenchimento.

Seu caminho: do Conselho estruturado ao Conselho que funciona bem

A trilha tem 4 etapas. Cada uma termina com uma conquista que vale comemorar em reuniao e
registrar em ata, e mostra o que melhora no dia a dia do Conselho. As acdes estdo na ordem em que
mais ajudam: primeiro o que abre caminho para as demais. Divida as a¢des entre conselheiros e
comissdes/camaras, preencha responsaveis e datas na primeira reuniao e marque cada acao
concluida. Os numeros sao os itens do Anexo | da NT, reunidos na em Anexo; os modelos de
formulario estao a seguir.

Etapa 1. Alicerces

Conquista da etapa: o plano do ano aprovado, o controle de recomendacdes funcionando e o pedido
de estrutura enviado a gestao (se aplicavel).
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No dia a dia: o Conselho passa a saber o que vai fazer no ano, quem faz o qué e o que ja foi
decidido, e deixa de depender da memoria de quem esteve na reuniao.

Conferir o que o Conselho ja tem
nos itens do Anexo e montar a Todos 15 [] [] []
pasta de evidéncias

Aprovar em plenario e publicar o
Plano Anual de Trabalho, com
cronograma das reunides,
fiscalizagbes do ano
(considerando resultados do
ProGov/TCE-PR e achados
anteriores), audiéncia publica,
convites e acompanhamento
semestral

32, 35, 37, 39, 41, 43,

47,49, 53 2e3 (] [1 [1

Aprovar o roteiro de fiscalizagao

e a ordem da primeira

fiscalizacdo do PAT, em um 122 (prepara 118 e 128) 9 (9A e 9F) [] [1 []
servico que exija visita e/ou um

dos maiores contratos

Criar o controle unico de
deliberagcdes e recomendacoes e
aprovar o fluxo de notificagao ao
gestor

79, 85, 113, 126 6e [1 [] []

Aprovar e publicar o
organograma e enviar a gestao o
oficio requerendo melhor
estrutura (Secretaria Executiva,
servidores designados,
assessorias juridica e contabil e
recursos exclusivos na LOA)

97,140,142, 143, 145,

147,149 14 [l [l [l

Etapa 2. Mao na massa

Conquista da etapa: a primeira fiscalizacdo completa feita e publicada, com relatério aprovado em
plenario, e a casa em ordem: lei e regimento revistos, composicao publicada, comissdes criadas e
reunides bem registradas.

No dia a dia: reuniées mais objetivas, decisdes e votos registrados com clareza, fiscalizagcoes feitas
com roteiro e provas, e regras em que todos podem confiar.

Fazer a primeira fiscalizagao:
pedir os documentos, visitar,
registrar as evidéncias e
notificar o gestor para se
manifestar

118, 120, 128, 132,

- 9(9Ba9H) e 1 [] [] []
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Responsav

el Data limite | Feito

Acao

Redigir o relatério de
fiscalizagao, aprovar em
plenario, publicar e lancgar as
recomendacodes no controle

126, 130, 136, 138 10e6 [] [] [

Reavaliar a lei de criacao

(registrando a conclus@o em

ata) e aprovar ou revisar o

Regimento Interno (vedagdes, 1, 3,6, 8, 14, 16, 24,
desligamento, substituicao, 63, 68

presidéncia, reunides abertas,

prazo das pautas), publicando-

o)

1 (Parte C) [] [1 []

Atualizar e publicar a

composicao do Conselho, com

declaragdes, e documentar a 10, 12, 20, 22, 30 1 (Partes A, Be D) [1 [1] [1]
escolha dos representantes e

da Presidéncia

Criar as comissoes internas

(por exemplo, de fiscalizagao) 1 (Parte C), 7 (Parte 1)

26, 28

e aprovar as regras do seu e 9 (9A)

funcionamento

Padronizar as atas, gravar e

publicar as reunides e publicar 59,70,71.73.75,77 3.4e5 [ [ [

0 resumo mensal de
deliberagdes

Etapa 3. Estrutura e preparo

Conquista da etapa: a estrutura pedida encaminhada, a equipe capacitada e o Conselho participando
do ciclo de planejamento e orcamento.

No dia a dia: os conselheiros ganham apoio administrativo, juridico e contabil, um lugar e
equipamentos para trabalhar e preparo para analisar orcamento e contratos, o que libera tempo para
a parte técnica.

Verificar pedidos feitos a
gestao, guardar os atos
publicados e providenciar
espaco, sala, veiculo ou fluxo
de solicitacao, equipamentos,
site proprio e canal para
recebimentos de denuncias

142,143,145, 147,149, 157,

152, 153, 155, 156, 159 l4em [ [ [l

Realizar a primeira
capacitagao e pedir a andlise
da regulamentacao de diarias
e ressarcimentos

161, 163, 165, 167, 169, 171 13 [1 [] []
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Definir o calendario de

planejamento e orgamento

(PME, PMS ou PMAS, LDO e 89, 91, 93, 95, 99, 109 8e7 [] [] []
LOA) e designar a comissao

do parecer

Fazer o primeiro

acompanhamento do PAT,

registrar acées conjuntas e

parcerias com organizagées 51, 53, 66, 81, 83, 115 2,4e12 [1] [1] [1]
locais, observatérios e outros

conselhos e aplicar a

pesquisa com usuarios

Conferir o progresso e
atualizar a pasta de Todos 15 [] [] []
evidéncias

Etapa 4. Rotina de exceléncia (o ano todo)

Conquista da etapa: o Conselho mantém o ritmo e gera, més a més, as provas do seu trabalho, sem
correria.

No dia a dia: o trabalho vira rotina, sem correria no fim do ano: cada reuniao ja deixa a ata, o resumo
e as cobrancas prontos, e os documentos estao sempre a mao.

Quando O que fazer Modelo :Iesponsav
Realizar a reuniao ordinaria

com pauta enviada no prazo,

quérum registrado, gravacao 57,59, 63,70, 71,73,75,
publicada, ata completa e 77

resumo de deliberacoes

publicado

Todo més 3,4e5 [1] [1]

Revisar o controle de
deliberacdes e
recomendacdes e cobrar o
que venceu

Todo més 79, 85, 113, 126 6eM [] []

Acompanhar o PAT e deliberar

- - 53 2 [] []
as agoes necessarias

A cada semestre

Acompanhar execugao das

A cada ~ .

quadrimestre ou acgoe.s do plang da POlmca

semestre publica e a aplicagao dos

(verificar recursos, e f?rmular 103, 105, 1M 8 [1] [1]
periodicidade da recgmendaqoes de

politica) aprimoramento

Fazer as fiscalizagoes
previstas no PAT, com visita, 118, 120, 122, 128, 130,
relatério aprovado em plenario 132, 134, 136, 138
e publicado

Durante o ano

9,10eM [1 []
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Quando 0 que fazer Responsav

Capacitar: conselheiros,
especialmente da sociedade
Durante o ano civil, sobre a politica publicae 163, 165, 167, 169 13 [1] [1]
orgamento, € a0 menos uma
capacitagao externa

Participar da revisao do plano
Antes do envio da politica, deliberar sobre o
da LOA documento final e analisar a
proposta de LOA

89, 91, 93, 95, 99 8 [] []

Aprovar e publicar o PAT do 32, 35,37, 39, 41, 43, 47,

Inicio do ano
ano 49

Emitir o Parecer Conclusivo da
prestacao de contas, elaborar
Fim do ano ou no o Relatério de Atividades do
prazo legal PAT, aplicar a pesquisa com
(verificar a usuarios, manter o arquivo das 55, 107, 109, 115, 117 2,7,12e15 [1] [1]
legislacado da sua prestagcdes de contas dos
politica publica)  ultimos 5 anos e fazer a
autoavaliagao anual do
Conselho

Ja tem alguns desses passos prontos? Marque e siga em frente: o objetivo é fechar as lacunas, uma
etapa de cada vez. Adapte nomes e datas a realidade do seu municipio.

Passos que abrem caminho

Alguns passos liberam outros: depois que vocé cumpre o passo-chave, os itens seguintes passam a
poder ser cumpridos. A trilha ja respeita essa ordem; se preferir seguir por conta propria, comece por
estes dez.

Passo-chave (n° no Anexo I) Abre caminho para os itens Quantos itens

3. Regimento Interno aprovado, compativel com a lei

e publicado & & iy 19 4
26. Comissdes/camaras internas 28 1
32. Plano Anual de Trabalho formalizado e publicado 35, 37, 39, 41, 43, 47, 49, 53 8
70. Reunides gravadas 71 1
91. Deliberacéao sobre o documento final do

. o 93, 99 2
planejamento anual da politica
103. Acompanhamento semestral/quadrimestral da

~ -~ 1, 113 2

execucgao do plano da politica
107. Parecer Conclusivo da prestacao de contas 109 1
118. Fiscalizagdes realizadas no ano 120, 130, 132, 134, 136, 138 6
140. Organograma publicado 142,143,145
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Passo-chave (n° no Anexo l) Abre caminho para os itens

161. Plano anual de capacitagao 165, 167 2

Sinais de um Conselho mais organizado e eficiente. Além de contar passos, observe como o
trabalho esta fluindo. Estes indicadores sao do proprio Conselho: servem para enxergar o ritmo e
decidir onde melhorar. Use os que fizerem sentido, defina a meta no plenario e confira
periodicamente, com os dados que os modelos ja registram.

Resultado da
avaliacao
periddica

Sinal de bom

Indicador Como calcular Dados vém de

funcionamento

reunides ordinarias

Reunides . . Todas as reunides previstas
. realizadas + previstas no Modelo 3 [1]
realizadas L. acontecem
calendario
Reunidées com reunides com quoérum = Modelo 3 Quérum em todas as [
quérum reunioes realizadas reunides
pautas enviadas com a .
. . Nenhuma pauta enviada fora
Pautas no prazo antecedéncia do regimento Modelo 3 [1]
- . do prazo
+ reunides realizadas
meses com resumo .
Resumo mensal . Um resumo publicado todos
. publicado + meses do Modelo 5 [1]
publicado . 0s meses
periodo
Acdes do PAT acdes concluidas + acoes Modelo 2 Acdes dentro do [
concluidas previstas até a data (Parte 9) cronograma
. recomendagdes cumpridas . .
Recomendacgdes ¢ - P Nenhuma linha vencida sem
. + recomendacoes Modelo 6 [1]
cumpridas cobranca

Respostas do
gestor no prazo

Melhorias
comprovadas

registradas

respostas recebidas no
prazo + notificacdes
enviadas

recomendagdes cumpridas
com efeito comprovado +
recomendagdes cumpridas

Modelos 6 e 11

Modelo 6
(Quadro 2)

O gestor responde dentro do
prazo fixado

O Conselho mostra o que
melhorou para a populacgao,
com a evidéncia

[]

[

Marcos para comemorar. Registre cada um em ata e compartilhe com o plenario e com a
comunidade:

. Etapa 1 concluida: Plano Anual de Trabalho publicado e pedido de estrutura enviado.

. Etapa 2 concluida: planejamento avaliado, aprovado e publicado; e primeira fiscalizagcao com
relatorio aprovado e publicado.

. Etapa 3 concluida: estrutura encaminhada, equipe capacitada e ciclo de orcamento
acompanhado.

. Todas as areas completas: pasta de evidéncias organizada e rotina anual funcionando.

Cada passo concluido e comprovado deixa o Conselho mais organizado e mais perto da nota
maxima.

Pagina 7 de 129




ProConselhos:

Guia de Boas Praticas para Conselhos Municipais

Fontes e observacoes

. Nota Técnica n° 41/2026 — CGF/TCE-PR, de 3 de setembro de 2026, com o Anexo |
(formulario de avaliacao da atuacdo dos Conselhos Municipais). E a base de todos os itens do
Anexo e dos modelos.

. TCE-PR: ProConselhos orienta conselhos municipais sobre nova avaliacdo, sobre objetivos e
participacao.

. TCE-PR: Fortalece Conselhos, com cartilhas de apoio.

. Cartilhas do TCE-PR de analise da prestacao de contas, usadas na estrutura do Parecer
Conclusivo (Modelo 7): Assisténcia Social, Saude e Educacao.

. Cartilha orientadora dos Conselhos de Salde, 2026, usada nos marcos do calendario (Modelo
2) e na comissao de analise (Modelo 7).

IMPORTANTE |

. Os modelos de formulario deste guia sdo sugestoes praticas e nao substituem a necessidade
de adequacao pelo Conselhos e a verificagao das normas do seu municipio (lei de criacao,
regimento e legislagao da politica).

. Este material é orientativo, ndo se vinculando ao Tribunal de Contas do Estado do Parana e
nao substituindo a legislagao, nem a consulta ao setor juridico.
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https://tce.pr.gov.br/data/files/47/35/27/88/7291F91064191FE9026B6394/CARTILHA%20ORIENTADORA%20-%20Conselhos%20da%20Saude%20-%202026.pdf
https://www.tce.pr.gov.br/data/files/DB/64/AB/2C/68E7A910AE7937A96D1819A8/CARTILHA%20-%20APC%20-%20Educacao%20-%20TCE-PR.pdf
https://www.tce.pr.gov.br/data/files/24/64/64/0C/68E7A910AE7937A96D1819A8/CARTILHA%20-%20APC%20-%20Saude%20-%20TCE-PR.pdf
https://www.tce.pr.gov.br/data/files/29/64/8F/1C/68E7A910AE7937A96D1819A8/CARTILHA%20-%20APC%20-%20Assistencia%20Social%20-%20TCE-PR.pdf
https://www.tce.pr.gov.br/cidadao/fortalece-conselhos.htm
https://www.tce.pr.gov.br/noticias/proconselhos-em-live-tce-pr-orienta-conselhos-municipais-sobre-nova-avaliacao.htm
https://www.tce.pr.gov.br/conteudo/nota-tecnica-n-41-de-3-de-setembro-de-2026.htm
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Modelos sugestivos de formularios

Copie, preencha e guarde cada modelo na pasta de evidéncias. Eles poupam tempo: padronizam o que
o Conselho ja faz e evitam refazer documentos a cada reuniao ou fiscalizacdo. Os campos entre
colchetes sao para preencher. Os modelos sao sugestdes praticas elaboradas a partir dos requisitos da
NT n° 41/2026; nao sao formularios oficiais do TCE-PR.

Cada modelo fica em uma pagina propria, para preencher, imprimir ou exportar separadamente.

Todos os modelos comegcam com a mesma ficha de uso (para que serve, quem preenche, quando usar
e onde guardar) e com dicas de preenchimento. Nas verificacbes, use sempre as mesmas cinco
respostas: comprovado, nao atendido, parcial, ndo verificado ou nao se aplica. "Nao verificado" (por
exemplo, documento nao apresentado) ndo é “nao atendido”: peca o documento antes de concluir.

Comece pelos modelos que mais abrem caminho: o 2 (Plano Anual de Trabalho), 0 9, 010 e 0 1
(fiscalizagao, relatorio e notificagao ao gestor), o 6 (acompanhamento das recomendacdes) e o 14

(estrutura e recursos humanos).

Os 15 modelos (clique no nome para abrir a pagina do modelo):

Modelo Para que serve Itens do Anexo

Modelo 1. Composicgao,
escolha e regras

Modelo 2. Plano Anual de
Trabalho (PAT)

Modelo 3. Calendario,
presencga e quérum

Modelo 4. Ata de reuniao

Modelo 5. Resumo mensal de
deliberagdes

Modelo 6. Controle de
deliberagdes

Modelo 7. Parecer Conclusivo

Modelo 8. Planejamento e
or¢camento

Modelo 9. Roteiro de
fiscalizacao

Modelo 10. Relatério de
fiscalizacao

Composicao, escolha dos representantes e da Presidéncia,
conferéncia da lei e do regimento, declaracao de impedimento e
sigilo e transicdo de mandato

O plano do ano: reunides, fiscalizagdes escolhidas por
prioridade, participacao social, capacitacao e acompanhamento,
e a autoavaliagdo anual do Conselho

Controle das reunides do ano (datas, presenca e quérum) e
modelo de convocacao e pauta

Roteiro para atas completas, com registro por item da pauta,
debates, votos, motivagao e conferéncia antes da aprovacao

Resumo mensal em linguagem simples para a comunidade, com
o que foi cobrado e o que mudou na pratica

Planilha Unica para acompanhar o que foi decidido e
recomendado, com a evidéncia e o efeito comprovado, modelos
de resolugao e recomendacao e painel de indicadores

Analise da prestacao de contas do ano, da comissao ao
plenario, com conclusao delimitada ao que foi examinado e
recomendacgoes verificaveis

Participacao no plano da politica, na LDO e na LOA, e leitura
semestral do orcamento, da execucao e do caixa

Do pedido de documentos a visita, a entrevista e ao registro de
evidéncias, com roteiro da contratacao e quadros de contratos e
parcerias

Relatorio com escopo e amostra, fichas de achado, resposta da
gestao, recomendacdes, aprovacao e publicagao
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Modelo Para que serve Itens do Anexo

Modelo 11. Notificacao ao
gestor

Modelo 12. Pesquisa com
usuarios

Modelo 13. Plano de
capacitacao

Modelo 14. Estrutura e
recursos humanos

Modelo 15. Pasta de evidéncias

Fluxo de denuncias, oficio de achados a gestao (contraditério) e

. . L 85,87 €134
oficio de encaminhamento a 6rgao externo
Questionario anual para ouvir quem usa o servico, registro da 15
aplicacao e uso dos resultados
Plano anual, trilha de dez encontros, registro de participagao,

. o . 161a 171
calculo da meta de 50% e avaliagao pratica
Organograma, oficio pedindo estrutura e controle das respostas

140 a 159

e dos prazos
Organizagcao dos documentos por area e por fiscalizagao, regras Todos

de acesso e dossié de encaminhamento
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Modelo 1. Composicao, escolha e regras do
Conselho (itens 1a 30)

Para que serve: manter em dia a ficha do Conselho (quem sao os conselheiros, como foram
escolhidos e que regras valem), garantir imparcialidade e sigilo de quem fiscaliza e passar ao
préoximo mandato o que o Conselho precisa para continuar de onde parou.

Quem preenche: a secretaria executiva mantém as Partes A a C; cada conselheiro assina a
Parte D; a presidéncia e a secretaria executiva, com a comissao de fiscalizagao, preparam a
Parte E.

Quando usar: a ficha, a cada mudancga de conselheiro e ao menos uma vez por ano; a Parte
D, antes de integrar uma equipe de fiscalizagcao e sempre que surgir fato novo; a Parte E, nos
60 dias que antecedem o fim do mandato ou a troca de conselheiros.

Onde guardar: pasta IV01 Constituicdo (Modelo 15); declaracdes e dados pessoais em pasta
restrita da secretaria executiva.

Como preencher

Atualize a ficha sempre que houver troca de conselheiro e publique a versao atualizada no
site.

Indique onde esta o comprovante de cada regra (artigo, ato ou link), em vez de apenas
marcar "ok".

Impedimento nao é acusacao: protege a pessoa e o Conselho. Declare cedo e, na duvida,
declare: o colegiado decide.

Faca a entrega da transicdo em reunidao, com os novos conselheiros presentes, e registre em
ata.
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Parte A. Ficha de composicao (itens 10, 12 e 30)

Uma linha por conselheiro, titular e suplente. Publique a versao atualizada no site.

Nome completo T|tu|ar ou SEEMETUD (EOTETE, BOCEEERERE | AiGEes Inicio e fim do mandato Ato de nomeacao (n° e data)
suplente trabalhadores, entidades) representada

[nome] [titular] [segmento] [entidade] [dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaal [portaria n°]
[nome] [titular] [segmento] [entidade] [dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa] [portaria n°]
[nome] [titular] [segmento] [entidade] [dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaal [portaria n°]
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MODELO DE DECLARACAO

DECLARACAO DE NAO OCUPACAO DE CARGO EM COMISSAO/FUNGCAO GRATIFICADA POR
CONSELHEIRO DA SOCIEDADE CIVIL

Eu, [nome completo], CPF [numero], conselheiro(a) [titular/suplente] do Conselho Municipal de
[Assisténcia Social/Educacao/Saude] de [municipio], representante do segmento [segmento], declaro
que nao ocupo cargo em comissao nem fungao gratificada ou de confianga no Poder Executivo ou no
Legislativo do municipio e comprometo-me a comunicar ao Conselho qualquer mudanga dessa
situacao.

[Local], [datal.
Assinatura: [ ]

Nome

Parte B. Registro da escolha dos representantes e da Presidéncia
(itens 20 e 22)

Registre cada escolha com os documentos que a comprovam. O processo deve ser publico,
transparente e documentado, do edital ao ato de nomeacao.

Entidades ou
candidatos
habilitados e
critérios

Divulgacao (edital
ou convocacao,

Ata, lista de Ato de nomeacao
presencga e votos ou designacao (n°

com link) (n° e data) e data)

Representantes da
sociedade civil e [1] [] [ata n° e data] [portaria n° e data]
profissionais

Presidéncia
(candidatos, votacdo [] [candidatos] [ata n° e data]
e resultado)

[ato de posse ou
designagao]

Parte C. Conferéncia da Lei de Criacao do Conselho, do Regimento
Interno e das comissoes (itens 1, 3, 6, 8, 14, 16, 24, 26, 28, 63 e 68)

Para cada tema, indique onde esta o comprovante (artigo no formato "Art. XX, § 1°, IV", ato ou link) e
marque a situacao. Havendo ajustes, aprove a revisao em plenario, publique o regimento atualizado e
guarde a ata e o link na pasta de evidéncias (Modelo 15).

Situacao

O que deve constar Onde esta (artigo, | (ok,

ato ou link) ajustar ou
criar)

Registro formal da andlise (parecer, ata,
Lei de criagao reavaliada nos resolucao ou estudo) com a conclusao
Ultimos 4 anos sobre alterar ou ndo a lei; se for alterar,
oficio ao Executivo

[ata ou parecern°]  []

Pagina 13 de 129




ProConselhos

Regimento Interno vigente,
aprovado e publicado

Regimento revisado nos
ultimos 4 anos

Vedacgao a cargos em
comissao nas vagas da
sociedade civil

Desligamento de
conselheiros e entidades

Substituicado de membros
faltosos

Alternancia de segmentos na
Presidéncia

Comissdes ou camaras
internas

Regras das comissoes

Pautas e materiais com
antecedéncia

Reunides abertas ao publico

O que deve constar

Numero, data e alteracdes; aprovacao em
plenario (ata ou ato); compatibilidade com a
lei (composicdo, competéncias, mandato e
funcionamento); publicacao e acesso
publico a versao vigente

Deliberacao do plenario para manter ou
alterar o regimento; se alterado, versao
atualizada e ato de aprovacao

Dispositivo que veda expressamente a
ocupacao dessas vagas por quem tem
cargo em comissao ou fungao gratificada no
Executivo ou no Legislativo

Hipoteses de desligamento ou perda de
mandato e o procedimento (comunicacao,
deliberacao e registro)

Regra especifica para substituicao por faltas
ou perda de mandato, com a autoridade que
formaliza e a participagao do suplente ou da
entidade

Previsao de livre concorréncia dos
segmentos na eleigao da Presidéncia e
registros das eleicdes anteriores que
mostrem a alternancia

Pelo menos uma comissao designada por
ato, com membros e finalidade

Regras de criacédo, composicao,
competéncias e funcionamento, com
periodicidade ou forma de convocacao e
encaminhamento das conclusdes ao
plenario

Prazo minimo de envio definido em regra
formal e registros de envio (e-mails ou
protocolos) anteriores as reunides

Previsao de reunides publicas com direito a
voz para nao conselheiros e divulgacao das
reuniées

Onde esta (artigo,

ato ou link)

[ato e link]

[ata n° e data]

[Art. XX, § 1°, IV]

[Art. XX]

[Art. XX]

[Art. XX]

[ato n°]

[Art. XX ou
resolucao n°]

[Art. XX]

[Art. XX]

Situacao
(ok,
ajustar ou
criar)

[l

[]

[1

[1

[

[]

[1

[]

[]

[]

Parte D. Declaracao de impedimento, conflito de interesses e sigilo

Garante imparcialidade e sigilo de quem fiscaliza, sem afastar quem pode participar. Cada
conselheiro designado preenche antes de integrar a equipe e sempre que surgir um fato novo.

. Ser trabalhador, ex-servidor ou prestador nao afasta ninguém do Conselho: o que se avalia é
a relacao com o ato concreto. A lei de criagcao e o regimento podem trazer regras proprias;

confira.
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. Quem se declara impedido sai da discussao e da votacao do tema, e isso consta na ata.

Campo Preenchimento

Nome []
Vaga que ocupa (segmento) [governo, sociedade civil (trabalhadores ou entidades]
Fiscalizagcdo ou tema, e data []

0 Nenhuma situagao que afete minha imparcialidade
neste tema; declararei qualquer fato novo.

O Vinculo representativo: ocupo a vaga por ser

[trabalhador, gestor, prestador ou usuario] ligado a rede;

nao vejo interesse pessoal neste ato.

O Conflito potencial: ha ligacao que pode ser questionada
Declaracao (marque o que se aplica) e merece analise (descreva abaixo).

O Impedimento no caso concreto: tenho interesse

pessoal e direto no ato examinado ou responsabilidade

concreta por ele (descreva abaixo).

O Suspeigao: amizade intima, inimizade ou outro motivo

que afete minha imparcialidade (pode ser declarada sem

detalhar motivos de foro intimo).

[qual é a ligagao, com qual ato ou unidade, em que
Descricao dos fatos periodo e qual foi o seu papel: assinou, fiscalizou, decidiu,
é parente de quem]

O normal

O normal, com ressalva registrada
Participagao que proponho O discutir, mas nao votar

O ndo coletar dados da unidade ou do contrato

O afastar-me do tema (discussao e votacao)

[ aceita a proposta
[ participagao com limites: [ ]
[0 afastamento do tema. Fundamentos: [ ].

L. . Registrada na ata n°® [n°].
Decisao do colegiado

O declarante
[0 saiu da discussao e da votacao
[ participou com os limites acima

Comprometo-me a: (1) usar as informacoes recebidas
somente para esta fiscalizagdo; (2) nado divulgar dados
pessoais de usuarios; (3) ndo repassar documentos a
guem nao integra a equipe ou o Conselho; (4) comunicar
de imediato ao Conselho qualquer vazamento ou pressao
que eu sofrer; (5) manter em sigilo a identidade de
denunciantes. Estou ciente de que o uso indevido de
dados pode gerar responsabilizacao civil, administrativa e
penal, conforme a lei.

Compromisso de sigilo e de uso responsavel das
informacoes

. Conselheiro(a) declarante: [ ].
Assinaturas .
Presidente do Conselho: [ ]

Exemplos para decidir (na duvida, declare)
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Exemplo de situacao Classificagao e providéncia

Sou trabalhador(a) da rede e represento os Vinculo representativo. Participo normalmente; declaro
trabalhadores. apenas se o ato concreto me envolver.

Conflito potencial. Declarar; o colegiado decide a forma

Fui servidor(a) da area ou trabalho na unidade que sera -
de participar (por exemplo, sem votar ou sem coletar

visitada. .

dados daquela unidade).
Assinei, fiscalizei ou dirijo o contrato ou a unidade Impedimento. Nao voto nem integro a equipe naquele
examinada; o contratado é sécio ou parente proximo. tema; posso prestar informacdes. Registrar em ata.
Amizade intima, inimizade ou disputa pessoal com o Suspeicao. Declarar; o colegiado decide e registra os
fiscalizado. fundamentos.
Recebi presente, beneficio ou favor de fornecedor, Comunicar ao Conselho e afastar-me do tema; havendo
prestador ou gestor. indicio de ilicito, encaminhar para apuracao.

A fiscalizagao é institucional: as informagdes do
Sou candidato(a) ou ocupo cargo partidario. Conselho nao podem ser usadas em campanha ou em
ato partidario.

Tive acesso a dado pessoal ou a identidade de Manter sigilo e restringir o acesso a quem precisa
denunciante. conhecer.

Parte E. Lista de transicao de mandato

Passa ao novo mandato o que o Conselho precisa para continuar de onde parou, sem perder a
memoria nem a protecao dos dados. Preencha nos 60 dias que antecedem o fim do mandato ou a
troca de conselheiros. A lista nao contém dados pessoais.

. Quem chega precisa saber o que esta em andamento, e ndo so o que existe. Faga a entrega
em reuniao e registre em ata.

. Dados pessoais, denuncias e identidades protegidas passam apenas a quem tem
necessidade de conhecé-los e depois de assinar o compromisso de sigilo (Parte D).

. Cancele os acessos de quem saiu no mesmo dia da entrega.

Mandato que termina (periodo) []

Data da entrega

Onde esta e quem Entregue em e
guarda conferido por

O que entregar

Lei de criacao, regimento interno,
resolucoes e recomendacoes
vigentes, decreto ou portaria de
nomeacao

1. Normas locais

[] []

Reunides do ano; datas do plano
anual, da LDO, da LOA e dos
relatorios de gestao; conferéncia
municipal; prazos que correm

[] []

2. Calendario

Gestor, controle interno, ouvidoria,
3. Contatos Conselho Estadual, Tribunal de [1] [1]
Contas, Ministério Publico
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4. Instrumentos vigentes

5. Pendéncias

6. Recomendagdes em
acompanhamento

7. Denuncias em
tramitacao

8. Acessos institucionais

9. Arquivos

10. Sigilo e impedimentos

1. Formacgao

12. Balango do mandato

13. Patrimonio

Plano de longo prazo, plano anual,
PPA, LDO e LOA; Plano Anual de
Trabalho do Conselho (Modelo 2)

Fiscalizagbes em andamento e
pedidos sem resposta (Modelo 9 e
Modelo 14, Passo 3)

Quadro de controle atualizado
(Modelo 6), com a situacao e a
proxima verificagao de cada uma

Registros abertos e protocolos dos
encaminhamentos externos (arquivo
restrito; Modelo 11)

Perfil do Conselho nos sistemas

oficiais, e-mail e pastas do Conselho:

transferir pelos canais institucionais
e cancelar o acesso de quem sai;
nao repassar senhas pessoais

Onde estao as pastas fisicas e
digitais (Modelo 15), quem as
guarda, o que tem acesso restrito e
qual é o prazo de guarda e de
descarte

Declaragdes dos novos conselheiros
(Parte D) e orientacao sobre o
tratamento de dados

Plano de formacao dos novos
conselheiros (Modelo 13)

Autoavaliacao (Modelo 2, Parte 11),
melhorias comprovadas e licdes
aprendidas

Lista de patrimdnio sob
responsabilidade do Conselho

[1

[]

[1

[]

[]

[]

[1

[]

[]

[1

[

[l

[

[l

[

[

[

[

[]

[

. Assinaturas: presidente que termina o mandato [ ]; presidente que inicia o mandato [ ].

Conferéncia final do Modelo 1
. [0 Ficha de composicao atualizada e publicada, com as declaragdes arquivadas (itens 10, 12 e
30)

. [ Escolha dos representantes e da Presidéncia registrada, do edital a nomeacao (itens 20 e
22)

. O Lei, regimento e comissdes conferidos, com o local de cada comprovante (Parte C)
. O Declaracdes de impedimento e sigilo assinadas pelos conselheiros designados (Parte D)

. O Lista de transicao pronta antes do fim do mandato (Parte E)
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Modelo 2. Plano Anual de Trabalho, PAT (itens
32 a 55)

. Para que serve: planejar o ano do Conselho em um s6 documento: o que sera fiscalizado,
quando o plenario se reune, como a populacao participa, que capacitacao havera e de que
recursos o Conselho precisa, com meta, prazo e responsavel em cada acao (itens 32 a 55).

J Quem preenche: a comissao de planejamento, ou a presidéncia (ou mesa diretora) e a
secretaria executiva, propde; o plenario discute, aprova e registra em ata.

. Quando usar: no fim do ano anterior ou no comego do exercicio; revise no acompanhamento
semestral e aprove as alteragcdées em plenario.

. Onde guardar: pasta IV02 Planejamento (Modelo 15), com a ata de aprovacéao, o plano
publicado e 0s quadros de acompanhamento.

Como preencher

. Siga a ordem das partes: primeiro de onde vieram as prioridades (Parte 2), depois as metas, o
planejamento e acompanhamento da politica publica e as fiscalizacdes; assim cada acao diz
por que existe.

. Comece pequeno: de um a trés temas de fiscalizacao por semestre, concluindo o ciclo
completo (ordem, visita, relatorio, resposta da gestao e acompanhamento). Um plano
pequeno, acompanhado todo més, vale mais do que um plano grande e esquecido.

. Cada acao leva responsavel, prazo e o registro que a comprovara.

. Escolha o que fiscalizar pela matriz de prioridade da Parte 5 e anote o motivo pelo qual cada
tema entrou ou ficou de fora; revise a matriz a cada quadrimestre/ semestre, quando
chegarem novos indicadores e denuncias.

. No fim do ano, faga a autoavaliagao (Parte 11) e leve as melhorias para o plano seguinte.

O PAT é a peca central do caminho: ele abre 8 itens (35, 37, 39, 41, 43, 47, 49 e 53), e o plano ainda
sustenta os itens de capacitacdo (165 e 167) e o Relatdrio de Atividades (55). Aprove o plano em
reunido do plenario, registre em ata, publique e guarde o link (itens 32 e 34). Os numeros entre
parénteses indicam o item do Anexo | que cada parte comprova.

Preencha as 11 partes e confira o plano com a lista final antes de publicar.

Parte 1. Identificacao e aprovacao (item 32)

Conselho [nome completo]

Politica publica [Assisténcia Social, Educacao ou Saude]
Municipio [nome]

Ano de referéncia [aaaal

Vigéncia [01/01/aaaa a 31/12/aaaal
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Responsavel pela elaboragao [comissdo ou grupo, com nomes]

Reunido que aprovou o plano [data, ata n° e quérum presente]

Votagao [a favor, contra e abstencoes]

Ato de aprovacéao [resolucdo n° e data]

Publicagao [data, local e link da pagina com o plano (item 34)]
Alteracdes ao longo do ano [data, ata e resumo de cada revisdo aprovadal

Parte 2. De onde vieram as prioridades (itens 41, 43 e 45)

Registre as fontes que o Conselho analisou para escolher o que fiscalizar. Pelo menos um resultado
ou indicador do ProGov/TCE-PR e os achados do ano anterior devem aparecer aqui e nas acoes da
Parte 5.

O que foi observado

Fonte analisada (resultado, indicador, achado | 92 90 plano que Registro (ata ou

responde (Parte 5 ou 6) relatorio)

ou recomendacao)

Resultados do ProGov/TCE-PR . . o . a s
(item 41) [indicador e valor] [n° da agéao] [relatorio]
Relatdrios de fiscalizagao do . o - C o
ano anterior (item 43) [achado ainda aberto] [n°® da agéo] [relatdrio ne]
Relatorio de Atividades e
Parecer Conclusivo do ano
anterior

[acbes nao realizadas e

R .
ressalvas] [n° da agao] [documento]

Auditorias e recomendacodes de
6rgaos externos, como TCE-PR  [recomendacgao] [n° da agaol [documento]
e MPPR (item 45)

[relatorio da
pesquisa]

Pesquisa com usuarios e

. o ~
dentincias recebidas [problemas mais citados] [n° da agaol

Demandas da populagcao em

o .
audiéncias e reunides [demanda] [n® da agaol [ata]

Parte 3. Objetivos e metas do ano

Metas mensuraveis facilitam o acompanhamento semestral (item 53) e o Relatorio de Atividades (item
). Os exemplos entre colchetes mostram o nivel de detalhe esperado.

Funcionar com [ex.: 12 reunibes ordinarias Reunides realizadas + . A .
. , . [més] [Presidéncia]
regularidade com quoérum] previstas
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e e N e

Acompanhar a & L
ompanhar [ex.: 1 parecer semestral com [més/e  [comissdo de
politica publica Pareceres aprovados .

2 o 0 acompanhamento das metas ; meses] planejamento ou

(verificar S + previstos
L. e indicadores] outral
periodicidade legal)

3 Fiscalizar a [ex.: 6 fiscalizagbes com Relatérios aprovados [més] [comissao de
execucao da politica relatério aprovado] + previstos fiscalizagao]
Ampliar a [ex.: 1audiéncia publica e 3 Acoes realizadas + R .

4 e . - - : [més] [comissao]
participacao social novas entidades convidadas] previstas

[ex.: 2 capacitacdes em

5 Quialificar os politica e em orcamento - foco Conselheiros [més/ [comissado de

conselheiros nos conselheiros da sociedade capacitados + total periodo]  capacitagao]
civil]
. [ex.: 12 resumos mensais e Publicagbes feitas + [Secretaria

6 Dar transparéncia [mensal]

todos os relatérios publicados] previstas Executival

Escolha de trés a cinco destes indicadores para o painel de indicadores da politica (Modelo 6) e
confirme de onde vem cada numero antes de fixar a meta.

Parte 4. Calendario anual e cronograma das reunioes ordinarias (item
35)

Uma linha por més. A coluna das reunides comprova o item 35; as demais mostram onde cada
atividade do plano se encaixa. Depois de cada reuniao, registre presenga e quérum no Modelo 3.

Fiscalizacdes do | Participacao social e | Planejamento,
més (n° da Parte | capacitacdo (Partes | orcamento e prazos

Reuniao ordinaria | Pauta e material

(data, hora e local) | enviados até 5) 6e8) legais (Parte 7)

Janeiro  [data, hora e local] [data] [] [] []
(I;evereir [data, hora e local]  [data] [1 [] []
Marco  [data, hora e local] [data] [] [ [
Abril [data, hora e local]  [datal [1 [] []
Maio [data, hora e local] [data] [] [] []
Junho  [data, hora e local] [data] [1 [] []
Julho [data, hora e local] [data] [] [] []
Agosto  [data, hora e local] [data] [1 [] []
rS:temb [data, hora e local]  [data] [1 [] []
Outubro [data, hora e local] [data] [] [] []
Novem

bro [data, hora e local]  [data] [1 [] []
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Fiscalizagcdes do | Participacao social e | Planejamento,
més (n° da Parte | capacitacdo (Partes | orcamento e prazos

Reuniao ordinaria | Pauta e material

(data, hora e local) | enviados até 5) 6e8) legais (Parte 7)

Dezemb

o [data, hora e local]  [data] [1 [] []

Antecedéncia minima para envio da pauta: [n° de dias], conforme o artigo [ ] do Regimento (item 63).
Reunides extraordinarias previstas, por exemplo para a LOA e para o Parecer Conclusivo: [datas].

Parte 5. Fiscalizacoes do ano (itens 37, 39, 41, 43 e 45)

Cada linha precisa de objeto, prazo e responsavel. Inclua pelo menos um dos maiores contratos da
politica (item 128) e, se houver, as obras em execucao (item 124). Detalhe cada fiscalizacdo com o
Modelo 9.

Matriz de prioridade (preencha em grupo antes de listar as fiscalizagdes)

Liste de 10 a 20 objetos candidatos: contratos, unidades, programas, filas, metas, despesas relevantes
e reclamacoes recorrentes. Para cada um, marque alta, média ou baixa em cada critério e escreva em
uma linha por que ele entrou ou ficou de fora do plano. Revise a matriz a cada quadrimestre/semestre,
quando chegarem novos indicadores e denuncias.

Critérios:
a) Materialidade: quanto dinheiro esta envolvido;
b) Gravidade: dano possivel e nUmero de pessoas afetadas;

c) Risco ou indicio: sinais de falha;

d) Recorréncia: o problema se repete;

e) Vulnerabilidade: grupos com mais barreiras de acesso;

f) Oportunidade: ha uma janela de decisao, como a revisao do plano, o orgamento ou a
renovagao do contrato.

A capacidade nao conta como ponto: ela define o caminho
e Alta: fiscalizar com recursos proprios;
e Meédia: fiscalizar com apoio técnico;
e Baixa: pedir apoio independente ou encaminhar, sem deixar o tema de lado.

Desempate: maior risco a vida ou a integridade das pessoas; depois, mais pessoas atingidas; depois,
grupos com mais barreiras. Gravidade alta entra na analise qualquer que seja o resultado dos outros
critérios, e risco imediato a pessoas ou denuncia grave passa a frente da matriz.
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MATRIZ DE PRIORIDADE

Objeto ?
dj'd Materialidad Gravida Riscoou Recorré Vulnerabili Oportuni Capacidade Entra noA plano?
candidato L . Por qué (uma
e de indicio ncia dade dade do Conselho h
linha)
[alta, média
[l ou baixa] [ [l [ [ [l [l [l

[] [] [ [1 [l [l [ [1 []
[] [ [ [1 [] [] [1 [1 []
[] [] [ [1 [l [l [ [1 []
[] [ [ [1 [] [] [1 [1 []

A proxima tabela traz a programacao das fiscalizacdes do ano, com as definicdes qual/onde, sobre o
qué, por qué, tipologia, responsavel(is), prazo e encaminhamento de relatoério.
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FISCALIZAGOES PROGRAMADAS

o Servico, unidade Objeto ou Corppetenm.a CoiGensElne . . Tipo (documental, in Resp?nsiavel Prazo (inicioe Relatorio em
N (artigo da lei ou do Por que foi escolhida (comissao ou . L. N
ou contrato tema R loco, obra ou contrato) fim) plenario (més)
regimento) grupo)

[indicador do ProGov,

1 [] [ [ achado anter’ior,.auditoria
externa, denuncia ou valor
do contrato]

2 [ [l [ [ [l [l [1 [l

3 I [] [] [1 [l [l [1 [l

Pagina 23 de 129




ProConselhos

Parte 6. Participacao social e articulacao (itens 47, 49, 51, 66, 81e 83)

Preencha o publico, o periodo e a forma de divulgagao. Para o item 47, o objetivo de receber demandas e manifestagdes da populagao precisa estar
escrito.

Atividade Objetivo Publico ou entidades a Periodo Divulgacao, convite ou

A Responsavel | Registro que comprovara
alcancar busca ativa P 9 q P

Audiéncia publica ou férum Receber demandas e [bairros, usuarios, [radio, redes, cartazes, [ata, lista de presenca,

NP . - - . mé L L

comunitario (item 47) manifestacoes da populacao entidades] ] oficios] [l relatério]

Convites publicos, busca ativa ou Ampliar a representagao no [entidades que se quer

campanha para novas entidades da P p ¢ a q [més] [edital, convites, visitas] [1] [convites, edital, ata]
controle social alcancar]

sociedade civil (item 49)

Reunides ou agdes conjuntas com
associacoes de moradores, Tratar demandas do territorio [organizacbes] [més] [oficio, convite] [1]
sindicatos e ONGs (item 571)

[ata com organizagdes e
tema]

Convocacao de técnicos da

prefeitura para esclarecer Obter esclarecimentos da [secretarias e técnicos a . . - [convocacéo, ata com os
. N o [més] [oficio de convocacgao] [1] .
programas, servicos ou contratos gestao sobre a politica convocar] técnicos presentes]
(item 66)
Parcerias com observatorios sociais Apoiar a fiscalizacio e o
ou instituicées de ensino (item 81) - P . ¢ [instituicoes] [més] [termo ou convite] [1] [termo, ata]
S controle social
se aplicavel
Reunides ou comissdes com outros - . A . . = .
Atuacao integrada [conselhos e érgaos] [més] [oficio] [1] [resolucado conjunta, ata]

conselhos e 6rgaos (item 83)

Pagina 24 de 129




ProConselhos

Parte 7. Planejamento, orcamento e prestacao de contas da politica
(itens 89 a 117)

Aqui entram so6 as datas-alvo. Os detalhes estdao no Modelo 8 e o Parecer Conclusivo, no Modelo 7.

Revisdo anual das metas e ag¢oes prioritarias do plano da [ [
politica (PME, PMS ou PMAS)

Deliberacao sobre o documento final de planejamento ou
monitoramento anual, antes da aprovagao da LOA

[l [l

Analise da proposta de LOA, antes do envio ao Legislativo [1] []

Acompanhamento da execucao das acdes (1° e 2° semestres [ [
ou quadrimestralmente)

Acompanhamento da aplicacédo dos recursos (1° e 2°
semestres ou quadrimestralmente)

[l []

Designacgao da comissao e analise prévia da prestacao de

[] []

contas
Parecer Conclusivo deliberado em plenario [1] [1]
Pesquisa anual com usuarios [1] [1

Marcos da politica citados nas cartilhas do TCE-PR, a conferir na legislacao do seu municipio:

. Saude: reunides logo depois dos relatorios quadrimestrais (fevereiro, maio e setembro) e uma
reuniao especifica para o relatorio anual, que chega até 30 de margo, com parecer até o fim
de abril (cartilha orientadora).

. Educacao: analise das receitas e despesas do ano anterior em janeiro e fevereiro (cartilha de
analise da prestacao de contas).

. Assisténcia Social: parecer sobre o demonstrativo anual de execucao fisico-financeira,
registrado no sistema indicado pelo 6érgao gestor (cartilha de analise da prestacao de contas).

Parte 8. Capacitacao prevista (itens 161 a 169)

As capacitacdes citadas aqui precisam constar do PAT para valer nos itens 165 e 167. O plano
completo esta no Modelo 13.

Quem oferece (indique se é
Capacitacao Carga horaria
externo a gestao municipal)

Integra(;ao de novos Conselheiros que
conselheiros (item 163) ingressam

Aprofundamentodo ~ 1440g 05 conselheiros
conhecimento da politica publica [] [1] []

(item 165)

L . Todos os conselheiros
Orgamento publico (item 167) [] [] []
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Quem oferece (indique se é

Capacitacao Carga horaria

externo a gestao municipal)

[observatério, universidade,
Escola de Gestao Publica do
TCE-PR, associacao
profissional]

Capacitacao por entidade
externa a gestdo municipal (item Todos os conselheiros []
169)

Outras (citar)

Parte 9. Acompanhamento do PAT e Relatoério de Atividades (itens 53
e 55)

1° acompanhamento (até o [ata e quadro de

fim do 1° semestre) [gizie] STHIEEAD B2 CEEE 2620 6 HERe acompanhamento]

2° acompanhamento (fim do [data] Situacao de cada acgao e ajustes [ata e quadro de

ano) para o ano seguinte acompanhamento]
Relatorio de Atividades do [data] Acoes previstas e realizadas, com  [relatério aprovado ou com
ano justificativa das nao realizadas ciéncia do plenario]

Quadro de acompanhamento (copie as acdes do plano e atualize a cada acompanhamento):

Situacao (concluida, em andamento,
pendente ou nao realizada)

Acao Prevista para Justificativa Nova data

Parte 10. Recursos necessarios

, . . . Previsto na LOA? (se
O que é preciso ho ano Quem providencia

aplicavel)

Secretaria Executiva (servidores e [ [ []
horas)

Veiculo para fiscalizacées [] [] []

Diarias e ressarcimento para
capacitagao

[ [ [
Equipamentos, internet e site [] [ []
Assessoria juridica e contabil [1 [] []

Divulgacao e acessibilidade das
reunides

[1 [] []

Outros: citar [] [] []
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Parte 11. Autoavaliacao anual do Conselho

Uma vez por ano, de preferéncia antes de aprovar o plano seguinte, o plenario avalia o proprio
funcionamento para aprender e escolher o que melhorar primeiro, € nao para punir. Responda em
grupo e por consenso: divergéncias entre segmentos mostram onde ha mais a conversar. Cada
resposta leva uma evidéncia (a ata, o documento, o registro que a sustenta); resposta sem evidéncia
€ opiniao. Publique o resultado.

. Ano avaliado: [aaaa]
. Reuniao de avaliacao: [data e ata n°]

Marque uma situacdo por tema: atende, atende em parte ou ndo atende.

Situacao (atende, Evidéncia (ata, O que melhorar
Tema Pergunta atende em parte ou documento, (acao, responsavel e

nao atende) registro) prazo)

O regimento esta
atualizado? Ha secretaria

Estrutura - [] [] []
executiva e orgamento

proprio?

As reunides ocorrem
conforme o calendario,
Rotina com pauta e material [1 [1] [1
enviados com
antecedéncia?

O Conselho analisou o
plano da politica, a
Planejamento e  programacao anual e os
orcamento relatérios de execucao e
acompanhou a execugao
do orcamento?

[ [1 [

O plano anual foi
cumprido? As
Fiscalizacédo fiscalizagbes seguem o [1] [1] [1]
método e geram achados
documentados?

As decisdes sao
fundamentadas, com
prazo e responsavel, e
acompanhadas?

[ [1 [

Deliberacao

As resolugoes sao
homologadas ou
Homologacgao respondidas em até 30 [] [ []
dias (ou no prazo do
regimento)?

Existe fluxo formal? Os
casos sao triados,
encaminhados e
acompanhados?

Denuncias

[] [] []
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Situacao (atende, Evidéncia (ata, O que melhorar
Pergunta atende em parte ou documento, (acao, responsavel e

nao atende) registro) prazo)

Os impedimentos sao
declarados? Ha protecao
de dados e de
denunciantes?

Integridade [] [] []

Atas, resolucoes e
Transparéncia  relatérios sdo publicados [ ] [ []
e de facil acesso?

Ha participacao de
Participagao usuarios, trabalhadorese  [] [1] [1
comunidades diversas?

Os conselheiros tém
Capacitacao formagao inicial e [1] [1] [1
continuada?

Ha relacionamento regular
com o Ministério Publico,
Articulagao o Tribunal de Contas, a [1] [1] [1]
Camara e o Conselho
Estadual da politica?

As recomendacdes do
Conselho trouxeram
Resultado paraa melhoria comprovada no
populacao acesso ou No servigo (e
nao apenas oficios
enviados)? Qual?

Resultado da avaliacao
. Temas que atendem: [ ]. Temas que atendem em parte: [ ]. Temas que nao atendem: [ ].
. Melhorias comprovadas neste ano (acesso, tempo de espera, servico), com a evidéncia: [ ]

. Esta avaliacao nao soma pontos nem classifica o Conselho em niveis: ela mostra o que
fortalecer primeiro. O valor do trabalho do Conselho nao se mede pela quantidade de oficios
ou de encaminhamentos, e sim pelo que melhorou para a populacao.

Indicadores para apoiar as respostas (calcule com os registros do ano; nao é preciso usar todos)

Frequéncia e quérum Reunides realizadas + previstas; quérum médio [1

Reunides com pauta e material enviados no prazo +
reunides realizadas

[

Antecedéncia de pauta

FiscalizagOes concluidas Fiscalizagdes concluidas + planejadas []

Prazo médio e qualidade das respostas as

requisicoes (Modelo 9, 9B) []

Resposta da gestao

Resolucdées homologadas ou respondidas com
justificativa em 30 dias + resolugdes enviadas

[1

Resolucdo e homologacao
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Recomendagdes implementadas com evidéncia + [
recomendacdes emitidas (Modelo 6)

Recomendagdes cumpridas

Denuncias recebidas, triadas, encaminhadas e com
devolutiva

[1

Denuncias tratadas

Capacitacao Horas de formacao por conselheiro [1

Atas, resolucoes e relatérios publicados +
produzidos

[1

Transparéncia

Participantes por reuniao, reunides descentralizadas
e demandas recebidas

[]

Participacao social

Recomendacdes que resultaram em melhora medida
no acesso ou no servico (fila menor, vaga ou
medicamento disponivel, horario ampliado), com a
evidéncia

[1

Melhorias comprovadas

Plano de melhoria do préoximo ano

Acao (a partir dos temas que nao atendem ou
atendem em parte)

Responsavel Evidéncia de conclusao

[1 [1 [
[] [] [] []
[ [1 [1 [
[] [] [] []

Leve as acdes para as Partes 3 e 5 do plano do ano seguinte. No fim do mandato, use esta avaliagcao
no balanco da transicdo (Modelo 1, Parte E).

Conferéncia final do PAT

. O Ano de referéncia identificado e plano aprovado pelo plenario, com ata (item 32)

. O Plano publicado e link informado (itens 32 e 34)

. J Datas das reunides ordinarias no cronograma (item 35)

. O Fiscalizagdes com objeto ou tema, ligadas as competéncias do Conselho (item 37)

. O Prazo e responsavel para cada fiscalizacao (item 39)

. O Pelo menos um resultado ou indicador do ProGov/TCE-PR usado e registrado (item 41)
. O Achados das fiscalizagbes do ano anterior considerados (item 43)

o [0 Auditorias externas consideradas (item 45, quando houver)

. O Audiéncia publica ou féorum, com periodo e objetivo (item 47)

. O Acao de mobilizacdo da sociedade civil, com publico-alvo e forma de divulgacao (item 49)
. O Acompanhamento semestral previsto (item 53)

. O Capacitagcbes previstas no plano (itens 165 e 167)
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. [0 Temas de fiscalizacao escolhidos pela matriz de prioridade, com o motivo de cada tema
que entrou ou ficou de fora

. [0 Metas com indicador, prazo e responsavel; de trés a cinco indicadores escolhidos para o
painel (Modelo 6)

. O Autoavaliagdo do ano anterior feita e suas acdes levadas ao plano (Parte 11)
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Modelo 3. Calendario de reunioes, convocacao e
pauta, presenca e quorum (itens 35, 57, 59, 63,

70)

Para que serve: controlar o calendario do ano, convocar cada reunidao com pauta organizada e
registrar presenca e quorum.

Quem preenche: Presidéncia e secretaria executiva.

Quando usar: no inicio do ano (calendario), antes de cada reuniao (convocacao e pauta) e logo
depois dela (presenca e quérum).

Onde guardar: pasta IV03 Funcionamento (Modelo 15), com a copia da convocagado enviada a
cada conselheiro.

Como preencher

Envie a pauta e os materiais com a antecedéncia do Regimento (item 63): sem leitura prévia, a
deliberacao vira ratificacao.

Diferencie o que sera informado do que sera votado, coloque primeiro o assunto mais
importante e reserve tempo para o publico, com acessibilidade (local acessivel e intérprete de
Libras, quando necessario).

Reunido urgente (risco a pessoas ou perda de registros) pode ter antecedéncia menor, nos
termos do Regimento: registre o motivo na convocacao e na ata.

Casos com dados pessoais, de saude ou de denunciante entram na pauta pelo numero do
registro, sem nomes; os detalhes ficam com a comissao, em acesso restrito.
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Parte A. Calendario do ano, presenca e quérum (itens 35, 57, 59, 63 e 70)

Uma linha por reunido. Preencha a data e o envio da pauta antes da reunido; presenga, quorum, ata e gravagao logo depois.

Tipo (ordinaria ou

extraordinaria)
1 [data] [tipo] [data do envio] [n°] [n°] [Sim/Né&o] [n°] [llnk]
2 [l [1 [1 (] [1 [] [1 (] (]
3 [1 [1 [1 (] [1 [] [1 [] []
4 [l [1 [1 (] [1 [] [1 (] (]
5 [1 [1 [1 (] [1 [] [1 [] []
6 [l [1 [1 (] [1 [] [1 (] (]
7 [1 [1 [1 (] [1 [] [1 [] []
8 [l [1 [1 (] [1 [] [1 (] (]
9 [1 [1 [1 (] [1 [] [1 [] []
10 [l [l [1 [1 [1 [] [1 (] (]
n [l [l [1 [1 [1 [] [1 [] []
12 [l [l [1 [1 [1 [] [1 (] (]
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Resumo do ano (alimenta os sinais de funcionamento do Conselho): reunides previstas [n°];
realizadas [n°]; com quérum [n°]; com pauta enviada no prazo [n°]; gravadas e com link publicado
[n°].

Se o quorum nao for atingido, registre a acdo tomada para garantir o quorum nas reuniées seguintes
(convocacao, contato com suplentes, substituicao de faltosos).

Parte B. Convocacao e pauta de cada reuniao

Dados da reuniao

Reunido n° e tipo [n°] OO0 ordinaria O extraordinaria [J urgente
Data e horério [1]

Local ou link [local acessivel ou sala virtual]
Convocacao enviada em e prazo do Regimento [data] e [n° de dias]

Quoérum para instalar [conforme o Regimento]

Se for urgente: motivo e prazo usado [1]

Pauta (os itens abaixo sdo um exemplo: ajuste ao seu Conselho)

Verificagao de quorum e aprovacgao da ata

Presidéncia Deliberacao

anterior

2 Aprovagao da pauta Presidéncia 05 Deliberacao

3 Expedmpte/lnformes da presidéncia e da Presidéncia 10 Informe
secretaria executiva

4 Controle de dellbe_ra(;oes e recomendacodes: Comissio 20 Discussio
respostas da gestao (Modelo 6)
Relato de fiscalizagao: [tema], achados e . .

5 proposta (Modelo 10) Relator(a) 30 Discussao

6 Planejar~nento e o'rc;amento: plano da politica e Comissio 20 Discussio
execucao do periodo (Modelo 8)

7 Votacao das~propostas de resolucao ou Plenario 25 Deliberacao
recomendacao (Modelo 6)
Denuncias recebidas e encaminhamentos, pelo L

8 . . Comissao 15 Informe
numero do registro e sem nomes (Modelo 11)

9 Assuntos gerais, fala do publico e encerramento  Presidéncia 15 Informe

Materiais enviados com a convocacao:
[ pauta e ata anterior
1 relatério ou parecer da comissao

[0 documentos da gestao (relatorios, contratos, quadros)
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[0 minuta de resolucao ou recomendacao
Convocado por (nome e cargo): [ ]. Data: [ ].

Ao conduzir a reuniao: comece pelos itens em que ha decisao a tomar; ao final, leia em voz alta as
decisdes com responsavel e prazo e lance-as no Modelo 6. Quem nao conseguiu responder uma
pergunta anota o que vai buscar e quando traz a resposta.

Conferéncia final do calendario e das reunioes

. [ Calendario do ano publicado, com as reunides no cronograma do PAT (item 35)
. [ Reunides realizadas conforme o calendario (item 57)

. O Quérum registrado em cada reunido (item 59)

o O Pauta e material enviados com a antecedéncia minima do Regimento (item 63)

. O Reunides gravadas, com os links disponiveis ao publico (itens 70 e 71)
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Modelo 4. Ata de reuniao (itens 57, 66, 73 e 75)

. Para que serve: registrar o que foi decidido, por quem e até quando, com debates,
divergéncias, votos e motivacgao.

J Quem preenche: secretaria executiva, revisada pela presidéncia/mesa diretora.
J Quando usar: durante a reunido; aprovar na reunidao seguinte.

. Onde guardar: pasta IV03 Funcionamento (Modelo 15), no livro ou pasta de atas e na pagina
do Conselho.

Como preencher

. Escreva decisdes, responsaveis e prazos. A ata nao é transcricao: registre fatos, e nado
discursos.

. Registre o quérum na instalacao e em cada votacao, porque o numero de presentes aptos a
votar pode mudar durante a reunido (saidas, impedimentos). A regra de maioria, o voto de
qualidade e o pedido de vista seguem o Regimento.

. Nada de dados pessoais de usuarios ou de diagnosticos: use “um usuario”, “uma gestante”.
Documentos detalhados vao como anexo restrito, citado pelo niumero.

. Todo encaminhamento da ata entra no Modelo 6: o0 que nao esta no quadro é esquecido.
Aprove a ata na reuniao seguinte e publique na pagina do Conselho.

Espera-se na ata resumo dos debates, divergéncias e votos registrados (item 73) e deliberagdes com
motivacao no proéprio ato (item 75).

Identificacao
Reunido n° e tipo [n°] O ordinaria O extraordinaria O urgente

Data, inicio e término [1]
Local []
Presidiu e secretariou []
Presentes [n°] de [n°] membros; minimo exigido pelo
Quoérum de instalacao Regimento [n°]; segmentos presentes [governo,

trabalhadores, usuarios, entidades]

Lista de presenca anexa ([n°] folhas): nome, segmento,
titular ou suplente; auséncias justificadas

Presentes e ausentes
Técnicos da prefeitura e outros convidados (item 66) [nome, cargo e assunto para o qual foram convocados]

Publico presente [numero aproximado]

[quem declarou, em qual item e se saiu da discussao e da

Impedimentos declarados -
votacao]

Pauta enviada com a antecedéncia do Regimento? [ sim, em [data] (0 ndo (motivo: [ 1)
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Registro por item da pauta

Resumo do que foi dito:
fatos, posicoes Decisao tomada

Votacao: a favor / Providéncia,
contra / abstencao responsavel e

divergentes e quem as e motivacao
9 q ¢ (presentes aptos a votar) | prazo

defendeu

Exemplo (ficticio): item 4, relato da fiscalizagdo da unidade [X]. Resumo: o relator apresentou trés
achados; a conselheira [Y] defendeu pedir novo prazo a gestdo e o conselheiro [Z] defendeu
encaminhar ao Tribunal de Contas. Decisdo: pedir esclarecimentos por oficio, com prazo de 15 dias,
porque o achado 2 ainda néo foi comprovado. Motivagdo: a evidéncia 3 mostra divergéncia entre o
contrato e a entrega, mas a gestdo ainda ndo foi ouvida. Votagdo: 9 a favor, 2 contra, 1abstencdo (12
presentes aptos a votar). Providéncia: oficio a Secretaria, a cargo da presidéncia, até [data]; lan¢ar no
Modelo 6.

Encerramento

. Participacao do publico: [manifestacoes de nao conselheiros, resumidas]
. Anexos citados nesta ata (n° e titulo): [ ]

. Aprovacao: a ata foi lida e aprovada na reuniao n° [n°], de [data]. Publicada em [data], no link
[link].

. Assinaturas: Presidente e secretario(a), com a lista de presenca anexa.

Conferéncia da ata antes de aprovar

. O Quérum registrado na instalacdo e em cada votacao (item 59)

. [ Debates e posicoes divergentes registrados, sem transcrever discursos (item 73)
. J Votos favoraveis, contrarios e abstengdes por matéria (item 73)

. O Decisdo com motivagao: fatos, documentos e critérios considerados (item 75)

. J Técnicos da prefeitura convocados, quando houve (item 66)

. [0 Encaminhamentos com responsavel e prazo, ja lancados no Modelo 6

. [0 Sem dados pessoais de usuarios ou pacientes

. O Gravagao da reunido com link disponivel (itens 70 e 71)

Pagina 36 de 129




ProConselhos

Modelo 5. Resumo mensal de deliberacoes (itens
77 e 78)

. Para que serve: informar a populagao, todo més e em linguagem simples, o que o Conselho
decidiu, o que esta sendo cobrado e o que mudou (itens 77 e 78).

J Quem preenche: a secretaria executiva redige; a presidéncia revisa antes de publicar.

J Quando usar: todo més, logo depois da reunido, inclusive no més sem reuniao ou sem
deliberacao.

. Onde guardar: pagina aberta do Conselho, sem exigir login, e pasta IVO3 Funcionamento
(Modelo 15).

Como preencher

. Escreva como se explicasse a um vizinho: frases curtas, siglas explicadas na primeira vez e
valores com unidade.

. Use so informagdes agregadas: nada de dados pessoais de usuarios.

e«  Copie as decisdes da ata (Modelo 4) e as cobrancas do controle (Modelo 6) e confira os links
antes de publicar.

O formulario pede um resumo publicado todo més, que identifique as deliberacdes do periodo e use
linguagem compreensivel, sem apenas reproduzir documentos técnicos ou juridicos. Publique em
local publico, sem exigir login, e informe o link (item 78). Em més sem reunido ou sem deliberagao,
publique o resumo mesmo assim, dizendo isso e o motivo: assim a publicacao segue mensal.

A. Cabecalho
e
Conselho e municipio [nome]
Més e ano de referéncia [més/aaaa]
Reunides do més [n°, data, tipo, local, presentes e quérum]
Quem redigiu e quem revisou [Secretaria Executiva e Presidéncial
Data e local de publicacao [data e link]
Contato do Conselho [e-mail, telefone e endereco]
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B. O que o Conselho decidiu neste més
Uma linha por deliberacao, resolucao ou parecer. Escreva como se explicasse a um vizinho.
Resolucao/

Oficio/
Recomendacao

Reuniao Assunto em O que foi Por que foi Votacao (a favor, O que muda paraa | Quem faz e até integra (ata ou

gravacao)

(CELE)) uma frase decidido decidido contra e abstencoes) populacao quando

1 [l [] [l [l [l [l [l [l [link]
2 1 [] [l [l [l [l [ [l []

Sem deliberacdes no més? Escreva: "Neste més ndo houve deliberacdes. Motivo: [reunido ndo realizada, falta de quérum ou pauta apenas informativa].
Préoxima reuniao: [datal."
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C. Outras atividades do més

Atividade (fiscalizacao, audiéncia,
capacitagao, reunidao com entidades ou

O que foi feito, em linguagem

. Resultado
simples

notificagcao ao gestor)

[] [] [] [] []

D. Cobrancas ao gestor e situacao

Copie do controle do Modelo 6 o que foi cobrado ou respondido no més e diga se algo melhorou de
fato para a populacao, com a evidéncia.

Situacao (cumprida, em O que mudou para a

Deliberacao ou Cobrada Resposta do ~
andamento, pendente ou populacao, com a

recomendacao gestor (S/N)

vencida) evidéncia

E. Proxima reuniao e como participar

o Data, horario e local: [ ]
e Pauta prevista: [ ]

J Quem pode participar: a reuniao é aberta, e qualquer pessoa pode assistir e se manifestar,
conforme o artigo [ ] do Regimento (item 68).

. Para assistir depois: [link das gravacgodes] (itens 70 e 71)

e  Paraenviar sugestao ou dentincia ao Conselho: [canal] (item 159)

F. Glossario do més

Termo usado neste resumo O que significa, em palavras simples

[ex.: LOA] [ex.: lei que define quanto o municipio vai gastar no ano e em qué]

[termo] [significado]

G. Conferéncia antes de publicar

. [ Frases curtas, de preferéncia com até 20 palavras

. 1 Siglas e termos técnicos explicados na primeira vez

. O Cada decisao diz o que foi decidido, por qué, quem faz e até quando

. [0 Texto reescrito com palavras simples, sem copiar trechos da ata, do parecer ou da lei
o [ Valores e quantidades com unidade e contexto (R$, % e numero de pessoas)

. [0 Sem dados pessoais de usuarios e pacientes: so informagdes agregadas

. [ Links da ata, da resolucao e da gravacao testados

. O Publicado em pagina aberta e link informado no formulario (item 78)
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Exemplo preenchido (ficticio)

1

2

10/03

Plano de
trabalho do
ano

Visita a
unidade
[nome]

O que foi decidido

Aprovamos o plano de
atividades, com 12
reunides, 4 visitas a
servicos e 1audiéncia
publica.

Pedimos a Secretaria
que conserte o ar-
condicionado da sala de
espera e informe o
prazo.

Por que

O plano organiza o que
o Conselho vai
acompanhar e permite a
populagao cobrar
resultados.

Na visita, a sala estava
muito quente e as
pessoas esperavam por
mais de uma hora.

Votacao

9 afavor, 0
contra, 1
abstencao

8 a favor, 0
contra, 2
abstencodes
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O que muda

Acéo do controle
social sobre a politica
publica para a melhora
dos servicos

Pode melhorar o
conforto de quem
espera atendimento.

Quem faz e até
quando

Secretaria Executiva
publica até 15/03.

A Secretaria
responde ao
Conselho em 30
dias.

Documento/
Resolucao

Resolugao 001/2026
- Aprova o Plano de
Trabalho Anual do
Conselho

Relatorio de
Fiscalizacao
002/2026 -
Fiscalizagao in loco
na unidade x

[link da
resolucaol

[link do
relatorio]
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Modelo 6. Controle de deliberacoes e
recomendacoes (itens 79, 113, 126)

. Para que serve: cobrar o cumprimento de cada decisao e de cada recomendacao,
distinguindo a etapa concluida do problema resolvido (itens 79, 113 e 126).

J Quem preenche: a secretaria executiva e a comissao de fiscalizagao; a presidéncia assina os
atos.

. Quando usar: atualizar a cada reuniao (ponto fixo da pauta) e revisar a cada
quadrimestre/semestre.

. Onde guardar: pasta de controle do Conselho, com as evidéncias nas pastas dos itens
(Modelo 15) e o resumo na péagina do Conselho.

Uma planilha unica atende trés perguntas: o acompanhamento das deliberagcées do Conselho (item
79), das recomendacgdes do Parecer Conclusivo (item 113) e das recomendacdes das fiscalizagoes
(item 126). Acompanhar o que o Conselho decide e recomenda mostra que o trabalho da resultado.
Faca disso um ponto fixo da pauta de toda reuniao ordinaria.

Como usar

1. Lance cada deliberacao ou recomendacao no dia em que for aprovada, com a referéncia da
ata, do relatério ou do parecer de origem.

2. Dé acada linha um responsavel e um prazo. Sem responsavel e sem prazo nao ha como
cobrar.

3.  Emtoda reuniao, revise as linhas pendentes e vencidas e registre a nova situagao em ata.
4. Vencido o prazo sem resposta, cobre por oficio (Modelo 11) e anote a data da cobranca.

5. So6 marque "cumprida" com a evidéncia guardada na pasta (Modelo 15): documento, foto ou
link.

6. Resuma a situacdo no resumo mensal (Modelo 5, parte D).

Todo ato com providéncia a cumprir entra no quadro: o que nao esta no quadro é esquecido. Anote a
evidéncia (documento, foto datada, relatorio) que mostra o cumprimento: sem ela, a situacao
continua “em andamento” ou “sem comprovagao”.

Situacoes possiveis

. Pendente: dentro do prazo e ainda sem providéncia.

. Em andamento: o gestor respondeu e esta executando.

. Cumprida: a evidéncia esta guardada.

. Vencida: o prazo passou sem cumprimento; cobrar por oficio.

. Cancelada: o plenario decidiu encerrar, com justificativa em ata.
Para as recomendacées (Quadro 2), diga também o que mudou

. Sem comprovagao: a gestao disse que cumpriu, mas nao ha documento, foto ou registro que
mostre.
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. Cumprida com efeito: houve melhora comprovada no acesso ou no servico (fila menor, vaga
ou medicamento disponivel, horario ampliado), com a evidéncia.

. Reincidente: o problema voltou depois de resolvido; reabra a linha.

. Encaminhada e em acompanhamento: o caso foi enviado a outro érgao; anote o protocolo, o
responsavel e a data de revisao.

Encaminhar nao é resolver: o Conselho encerra a etapa quando a correcao esta comprovada, mas
continua monitorando o risco e o servico até haver resposta e correcao. A quantidade de oficios e de
encaminhamentos nao mede resultado: o que conta € a melhora comprovada.
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Quadro 1. Deliberacoes do Conselho (item 79)
Registre as decisdes do plenario que dependem de uma providéncia, do préprio Conselho ou da gestao.
T O o o o e
[data, ata n°] [texto da deliberacéo] [6rgao ou pessoal [data] [situacéao] [documento ou link] [data]
2 [1 (1 [] [] (1 (1 [1
3 [1 [1 [] [] (] (] [1

Exemplo (ficticio): reunido de [data], ata n°® 07, delibera¢éo de pedir a Secretaria o calenddrio de manutencdo das unidades em 30 dias. Situagédo: em
andamento. Evidéncia: oficio n° 10 e resposta parcial recebida.
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Quadro 2. Recomendacodes das fiscalizacoes e do Parecer Conclusivo (itens 113 e 126)

Lance cada recomendacao dos relatorios de fiscalizacdo (Modelo 10) e do Parecer Conclusivo (Modelo 7) e acompanhe até a concluséo.

Origem (relatorio ou parecer, | Recomendacao e achado a Resposta do gestor (data Cobrancgas (datas e Ultima
Destinatario Situacao
n° e data) que se refere e resumo) oficios) checagem

1 [relatério n°, data] [texto] [6rgao] [data] [respostal [situagao] [datas, oficio n°] [data]
2 [1] [] [] [] [] [] [] []

3 [] [] [] [1 [ [1 [ [

Exemplo (ficticio): relatdrio de fiscalizagé@o n° 1, achado de falta de manutencdo em uma unidade; recomendacgdo de apresentar cronograma de reparos
em 60 dias. Resposta: cronograma recebido, com execug¢do prevista para o segundo semestre. Situagcdo: em andamento. Cobrang¢a: nenhuma até o
prazo.
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Resumo para a pauta

Preencha antes de cada reuniao ou outro periodo estabelecido e leia em plenario.

Cumpridas [n°]
Cumpridas com efeito comprovado [n°]
Em andamento [n°]
Pendentes dentro do prazo [n°]
Vencidas com cobranga por oficio [n°]
Vencidas sem cobranca [n°]
Sem comprovacgéo [n°]
Reincidentes [n°]

Encaminhadas aos érgaos externos e em

[n°]
acompanhamento
Canceladas, com justificativa em ata [n°]
Total [n°]

Modelos de ato do Conselho: resolucao e recomendacao

Depois da votacao em plenario, a presidéncia transforma a decisao em ato, a partir da minuta aprovada,
e lanca o ato no mesmo dia. Use aresolucao para decisao do Conselho em matéria de sua competéncia
(por exemplo, aprovar o plano), que precisa de homologacao. Use a recomendacao para sugerir uma
providéncia a gestdao ou a outro orgao: ela ndo depende de homologacado, mas exige resposta e
acompanhamento.

Modelo de resolucao

. Uma boa resolucao diz o que, quem, até quando e como sera verificado. Evite texto genérico.

. Anexe o parecer e a ata da votacao, registre a resolucao, publique na pagina do Conselho e
confira a publicidade oficial.

Conselho Municipal de [politica] de [Municipio].
Resolucao n° [n°]/[ano].
Ementa: [resumo do tema e da decisao].

O Plenario do Conselho Municipal de [politica] de [Municipio], em sua [numero]? reuniao [ordinaria ou
extraordinaria], realizada em [data], no uso de suas competéncias legais e regimentais, e

Considerando [fato objetivo e evidéncial;
Considerando [norma, contrato, plano ou meta aplicavel];

Considerando a manifestacao da gestao em [data], apresentada por meio de [documento];
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RESOLVE:
Art. 1° [decisao], a cargo de [responsavel], no prazo de [prazo].
Art. 2° [providéncia complementar].

Art. 3° A comissao responsavel acompanhara o cumprimento e apresentara relatorio ao Plenario em
[data].

Art. 4° Encaminhar ao [chefe do Poder Executivo] para homologacao e publicagao, nos termos da lei
de criagao e do regimento.

[Local e data].
[Nome]
Presidente do Conselho.

Controle de homologacao (preencher quando o Executivo responder)

Enviada ao Executivo em, e protocolo n°® [data] [protocolo]

O homologada (publicagao n° [n°], em [data]) (I devolvida com
Resposta justificativa em [data] (I sem resposta no prazo (30 dias ou o
prazo do regimento)

Reiterar por oficio; levar a justificativa, se houver, a reuniao
Providéncia se nao houver resposta seguinte; as entidades do Conselho podem buscar a validagao
da resolucéao, inclusive com apoio do Ministério Publico

Modelo de recomendacao

. Fixe prazo para a resposta por escrito e registre-a no Quadro 2.

. Peca uma providéncia que possa ser verificada (o que, quem, até quando). Recomendacéao
genérica ndo se acompanha.

. Descumprimento nao é encerramento: pergunte as razoes, reavalie o prazo e delibere a
préoxima medida.

Conselho Municipal de [politica] de [Municipio].
Recomendacao n° [n°]/[ano].
Ementa: [resumo do tema e da providéncia recomendadal.

O Plenario do Conselho Municipal de [politica] de [Municipio], em sua [nUmero]? reuniao [ordinaria ou
extraordinaria], realizada em [data], no exercicio de suas atribuicbes de acompanhamento, avaliacao
e controle da execucao da politica, e

Considerando [fato objetivo e evidéncia, no escopo e na amostra examinados]; Considerando
[norma, contrato, plano ou meta aplicavel];

Considerando a manifestacao da gestao em [data], apresentada por meio de [documento];
RECOMENDA:

Art. 1° Que [secretaria ou destinatario] adote [providéncia], no prazo de [prazo].
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Art. 2° Que informe ao Conselho, por escrito e até [data], as providéncias adotadas ou as razoes
pelas quais nao as adotara.

Art. 3° A comissao responsavel acompanhara a resposta e apresentara relatério ao Plenario em
[datal].

Art. 4° Publicar esta Recomendacéao na pagina do Conselho e dar ciéncia a [6rgaos interessados, se
for o caso].

[Local e datal.
[Nome]
Presidente do Conselho.

Controle da resposta (preencher quando a gestao responder)

Enviada em, e protocolo n° [data] [protocolo]

[0 acatada [0 acatada em parte [0 nao acatada, com

Resposta e
justificativa OJ sem resposta no prazo

[0 pendente [0 em andamento [0 cumprida 0 cumprida

com efeito O sem comprovacao O reincidente [

encaminhada e em acompanhamento O vencida [

cancelada

Situacao no Quadro 2

Reiterar com novo prazo; levar ao plenario; avaliar nova
Providéncia se nao houver resposta ou se a justificativa medida e, havendo indicio de irregularidade ou risco
for insuficiente relevante, comunicar os 6rgaos competentes (Modelo 11,
Parte D)

Conferéncia final do controle

. [ Toda deliberacdo com providéncia pendente tem linha no Quadro 1 (item 79).

. J Toda recomendacéo de relatorio de fiscalizacao tem linha no Quadro 2 (item 126).
. O Toda recomendacéao do Parecer Conclusivo tem linha no Quadro 2 (item 113).

. [0 Todas as linhas tém responsavel e prazo.

. O As linhas vencidas foram cobradas por oficio (Modelo 11).

. [0 Resolucdes e recomendacdes aprovadas tém protocolo de envio e controle de
homologacao ou de resposta.

. [0 Recomendacdes com melhora comprovada no acesso ou no servico estao marcadas como
“cumprida com efeito".

. O A situacao foi resumida no resumo mensal (Modelo 5, parte D).
. O A planilha atualizada e as evidéncias estdo na pasta (Modelo 15).
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Modelo 7. Parecer Conclusivo da prestacao de
contas (itens 107, 109, 113 e 117)

. Para que serve: registrar, por escrito e com fundamento, a conclusao do Conselho sobre a
execucao da politica no ano, a partir das metas, acdes e indicadores do plano (itens 107, 109,
13 e 117).

J Quem preenche: a comissao de analise prévia prepara e redige; o plenario delibera; a
presidéncia e a secretaria executiva assinam, protocolam e publicam.

. Quando usar: a cada exercicio, depois que a gestao entregar os documentos e antes da
deliberagao do plenario.

. Onde guardar: pasta IV04 Planejamento da politica (Modelo 15), com as prestagdes de contas
dos ultimos 5 exercicios.

Como preencher

. O parecer nao certifica a regularidade das contas: o Conselho descreve fatos e documentos,
pede explicacao e delibera dentro das suas atribuicdes (parecer, recomendacao, resolucao).
Anular contrato, aplicar sancao e responsabilizar cabem as autoridades competentes.

nou

. Todo item “nado atendido”, “parcial” ou “néo verificado” vira pergunta por escrito (Modelo 9,
parte 9B). S vira ressalva o que tem evidéncia suficiente.

. "Favoravel” nao significa “sem problemas": significa que o que foi examinado atende ao
critério, dentro do escopo e da amostra descritos. Ressalva sem prazo nao protege a
populacao: cada ressalva leva responsavel, prazo e forma de verificacao.

. Pontos que exigem apoio técnico (contabilidade, engenharia, direito) pedem apoio habilitado:
o conselheiro registra o que foi apresentado e nao faz o exame.

O Parecer Conclusivo é o documento em que o Conselho diz, por escrito, se a politica foi bem
executada no ano, com base nas metas, agdes e indicadores do plano. O item 107 exige que o
parecer exista, que identifique as metas, acoes e indicadores usados, que registre a conclusao do
Conselho sobre a execucao da politica e que seja aprovado ou deliberado pelo plenario. O item 109
pede uma comissao ou camara designada para a analise prévia, com membros identificados e
registro da analise encaminhada ao plenario.

As cartilhas do TCE-PR para os conselhos de Assisténcia Social, Saude e Educacao seguem um
caminho parecido: conferir se os documentos chegaram, comparar o previsto com o realizado,
verificar os percentuais legais, concluir (aprovar, aprovar com ressalvas ou nao aprovar), registrar
votos e divergéncias em ata e acompanhar as recomendacdes. A cartilha orientadora dos Conselhos
de Saude sugere que uma comissao de orcamento e financas faca o detalhamento técnico e
apresente o resultado em linguagem simples aos demais conselheiros.

Parte 1. Ato de designacao da comissao de analise prévia (item 109)

Ato (resolucdo ou ata n°) e data [1]

Nome da comissao ou camara [ex.: Comissao de Orcamento e Finangas]
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https://tce.pr.gov.br/data/files/47/35/27/88/7291F91064191FE9026B6394/CARTILHA%20ORIENTADORA%20-%20Conselhos%20da%20Saude%20-%202026.pdf
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https://www.tce.pr.gov.br/data/files/DB/64/AB/2C/68E7A910AE7937A96D1819A8/CARTILHA%20-%20APC%20-%20Educacao%20-%20TCE-PR.pdf
https://www.tce.pr.gov.br/data/files/24/64/64/0C/68E7A910AE7937A96D1819A8/CARTILHA%20-%20APC%20-%20Saude%20-%20TCE-PR.pdf
https://www.tce.pr.gov.br/data/files/29/64/8F/1C/68E7A910AE7937A96D1819A8/CARTILHA%20-%20APC%20-%20Assistencia%20Social%20-%20TCE-PR.pdf
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Membros (nome e segmento) e coordenador [1]
Exercicio a analisar [aaaa]
Atribuicoes [analisar os documentos, pedir esclarecimentos ao gestor

e preparar a minuta do parecer]
Prazo para entregar o relatério ao plenario [data]

Apoio técnico (assessorias juridica e contabil, itens 147 e

149) [nomes]

Sugestao: forme a comissao com pelo menos trés pessoas, com ao menos dois representantes da
sociedade civil e, sempre que possivel, de mais de um segmento/subsegmento. Quem tem
impedimento no caso concreto (Modelo 1, Parte D) ndo integra a comissao, e a designagao é
registrada em ata. A comissao pode requisitar documentos por oficio assinado pela presidéncia, ouvir
gestores e técnicos e pedir apoio técnico; nao divulga dados pessoais nem fala em nome do
Conselho sem deliberacao.

Parte 2. Documentos pedidos ao gestor

Peca por oficio, com prazo, e registre em ata o que nao for entregue. A falta de documentos deve
constar do parecer.

Pedido em (oficio e Situacao (completo, parcial

Documento Recebido em

data)

ou hao entregue)

Plano da politica e sua revisao
anual (PMS, PME ou PMAS)

Documento de planejamento anual
(PAS, plano de acéo ou [] [] [] []
equivalente)

Relatérios de monitoramento e de
gestdo do ano

Demonstrativos de execugao
orcamentaria e financeira
(receitas, despesas e saldos do
fundo)

Balancetes, extratos da conta do
fundo e relacao de pagamentos

Contratos, convénios e termos de
parceria

Comprovantes das despesas de
maior valor, para conferéncia por  [] [] [] []
amostra

Comprovantes de envio aos

sistemas oficiais exigidos pela [] [] [] []
politica
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Documento Pedido em (oficio e Recebido em Sltuaﬂgao (completo, parcial
data) ou hao entregue)
[] [] []

PrestacOes de contas de entidades [
parceiras, quando houver

Para pedir, use o oficio do Modelo 9 (parte 9B), marcando o fundamento e o prazo: requisicdo do
Conselho (prazo da lei local, do regimento ou da deliberacédo) ou pedido de acesso a informacao (Lei
n° 12.527/2011). Peca dados de pessoas ja agregados ou sem nomes; se o nome for indispensavel,
justifique. Guarde o protocolo de entrega e, sem resposta no prazo, reitere por escrito e leve ao
plenario.

Confira também, conforme a politica (segundo as cartilhas do TCE-PR):

. Assisténcia Social: Demonstrativo Sintético Anual de Execucao Fisico-Financeira; relatorios
quadrimestrais, quando a lei municipal exigir; contrapartida municipal; uso dos recursos na
finalidade; metas de atendimento e equipes minimas dos CRAS e CREAS; beneficios eventuais;
parcerias com OSCs (inscricao no Conselho, termo de colaboracao e prestacao de contas no
prazo); atualizagdo do CadUnico; percentual do IGD destinado ao controle social (confirme a
regra vigente); registro do parecer no sistema indicado pelo 6rgao gestor.

e  Saude: Plano Municipal de Saude (PMS) e Programacdo Anual de Saude (PAS); relatérios
quadrimestrais (RDQA) e Relatorio Anual de Gestao (RAG); minimo de 15% da receita aplicado
em saude, conforme o RREO e o RAG; comprovante de envio e homologagao no SIOPS;
balancetes e extratos do Fundo Municipal de Saude; indicadores como cobertura vacinal,
cobertura da Estratégia Saude da Familia e tempo de espera; sinais de alerta como compras
fracionadas e concentracao de pagamentos em um fornecedor.

. Educacao: Parecer Conclusivo Anual do CACS-Fundeb e CAE, demonstrativo de aplicacao de
25% da receita de impostos e transferéncias em educacao; folha e lotacao dos profissionais
pagos com o Fundeb; obras e servicos (medicdes, diarios, ART/RRT); LOA, PPA, LDO e PME;
programas federais de transporte, alimentacao e PDDE; indicadores ligados ao PME, como
aprovacao, evasao, IDEB e atendimento infantil.

Parte 3. Relatorio da comissao de analise prévia (item 109)

Data do relatério e comissao responsavel [1
Documentos examinados [lista, conforme a Parte 2]
[comparagao entre previsto e realizado, conferéncia dos
Como foi feita a andlise percentuais legais, amostra de despesas e uso dos relatérios
de fiscalizacao e da pesquisa com usuarios]
Esclarecimentos pedidos ao gestor e respostas [oficio, data e resumo]
Principais constatagoes [1]

Minuta do parecer [anexa]

Encaminhamento ao plenario [reuniao e data em que sera apreciado]
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Parte 4. Parecer Conclusivo (item 107)

Parecer Conclusivo n° [n°]/[ano]. Copie as secbes abaixo para um documento proprio, com o timbre
do Conselho.

4 1ldentificacao

Campo Preenchimento

Conselho e municipio [1]

Politica publica [1]

Exercicio analisado [aaaa]
Comissao

[
Reunido que apreciou o parecer [data e ata n°]
Resolugao que aprovou o parecer [n° e data]

4.2 Competéncia e base legal. O Conselho aprecia a prestacao de contas com base na [lei de
criacao, art. __], no [Regimento Interno, art. __] e na legislacdo da politica [citar].
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4.3 Documentos analisados:
4.3.1 Foram analisados os seguintes documentos:
a. Documento x
b. Documentoy.
4.3.2 Nao foram entregues, apesar do pedido por [oficio n°® e data]:
a. Documento x
b. Documentoy.
A falta limitou a analise de: [pontos prejudicados].
4.4 Metas, acoes e indicadores do plano (item 107)

Compare, para cada meta ou acao do plano da politica, o previsto com o realizado. Célculo: % cumprido = realizado + previsto x 100.

Meta ou acao do Indicador Previsto Realizado % cumprido Fonte do dado Ayallagao (cumprlda, parcial ou Justlflca}t[va do gestor e
plano nao cumprida) comentario do Conselho
1 [] [] [] [] [] [] [] []

2 [] [] [] [1 [1 [1 [l [l

3 [] [] [l [1 [1 [1 [l [l
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4.5 Execucao orcamentaria e financeira

Use a leitura do Modelo 8, Parte B (autorizacao, execucao e caixa), como base para preencher esta secao e o quadro de percentuais legais.

[%]

Mun|C|pa|s [R$] [R$] [R$] [R$]

Estaduais [R$] [R$] [R$] [%] [R$] (]
Federais [R$] [R$] [R$] [%] [R$] []
Total [R$] [R$] [R$] [%] [R$] (]
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Percentuais e regras legais conferidos

Regra Minimo exigido | Apurado Cumpriu? Fonte do dado
[ex.: aplicagdo minima em saude,
aplicacao minima em educacao,
Fundeb com profissionais da
educacao]

[RREO, RAG, SIOPS ou

[%] [%] [sim ou n&o] SIOPE]

4.6 Verificacoes complementares

Resposta (comprovado, parcial, ndo

Verificacao Evidéncia ou comentario

atendido, nao verificado ou nao se aplica)

As metas aprovadas pelo Conselho [ [
constam da LDO e da LOA (item 99)

As recomendacodes do parecer e das
fiscalizacdes do ano anterior foram [] []
cumpridas (item 113)

Os gastos geraram resultados mensuraveis [ [
para a populagao

Ha sinais de alerta nas despesas (compras
fracionadas, concentragcao em um [1] [1]
fornecedor, itens estranhos a politica)

Os saldos parados no fundo tém plano de [ [
aplicacao

Os dados conferem com o Portal da
Transparéncia e com os demonstrativos [1] [1]
oficiais

A gestao entregou os documentos pedidos
no prazo

[] []

Os relatérios de fiscalizagao e a pesquisa

com usudrios confirmam os nimeros do [] []
gestor
As contas e as resolugdes estao publicadas [ ] []

Documento nao apresentado é “nado verificado”, e ndo "ndo atendido”: peca o documento (Modelo 9,
parte 9B) antes de concluir.

4.7 Pontos fortes e fragilidades
. Pontos fortes: [ ]
. Fragilidades e riscos: [ ]
4.8 Conclusao do Conselho (item 107)

Marque uma opgao e fundamente em um ou dois paragrafos, citando as metas, os indicadores e os
percentuais das secdes 4.4 e 4.5. Se a lei ou o regimento do seu municipio usar outros termos, use
os deles.

. [0 Aprovacao: a politica foi executada de forma satisfatoria e as contas estao regulares.
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. [0 Aprovacao com ressalvas: ha falhas pontuais, com recomendacdes e prazo para
correcgao.

. [0 Nao aprovacao: ha falhas graves, descritas com seus motivos.

. 0 Sem condicdes de concluir: faltaram documentos ou informacgdes pedidos ao gestor;
registre os pedidos nao atendidos.

Antes de nao aprovar, comunique o gestor da politica por oficio e dé prazo para manifestagao.

A conclusao vale para o escopo e a amostra examinados: “nao foram identificadas inconsisténcias no
escopo e na amostra examinados” nao equivale a “regular”. Registre as limitagcées (documentos nao
apresentados, amostra pequena) e fixe, para cada ressalva, responsavel, prazo e forma de
verificacao.

Fundamentacao: [texto]

4.9 Recomendacoes

Recomendacao Fuqdamento LT DCT Responsavel Como sera verificado
indicador)
[

[documento ou fato que

1 [] (] (] encerra a etapal

2 [] [1 [] [] [1
Lance cada recomendacéo no controle do Modelo 6, para acompanhar o cumprimento (item 113).
4.10 Encaminhamentos
e  Copia ao gestor da politica e ao Prefeito, com prazo de resposta.
. Publicacéo do parecer no site do Conselho.

. Arquivo na pasta das prestacdes de contas dos Ultimos 5 exercicios (item 117).
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. Registro no sistema oficial exigido pela politica, quando houver, como na Assisténcia Social.
. Indicios graves: Controladoria Interna, Ministério Publico, TCE-PR ou conselho estadual da politica (Modelo 11).

4.11 Deliberacgéao do plenario (item 107)

Reuniao (data e ata n°) Votos a favor Votos contra Abstencoes .V°t9§ dl\{ergentes € Resulta~d 0 (aproyaido, gRiciesclcon
justificativas alteracgdes ou rejeitado)
[] [] [] []

[l

(] [l

4.12 Assinaturas. Membros da Comissao, Presidente e Secretario(a). Assine, protocole e guarde uma cépia no Conselho.
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Parte 5. Conferéncia final do parecer

[0 Comissao designada, com membros identificados e impedimentos declarados (item 109)
0 Documentos pedidos por escrito, com registro dos nao entregues

J Relatério da comissdo encaminhado ao plenario (item 109)

J Metas, acdes e indicadores identificados e comparados ao plano (item 107)

[0 Percentuais legais conferidos, quando houver

[0 Itens nao verificados tratados como pedido de documento, e ndo como falha

O Conclusédo registrada e fundamentada, dentro do escopo e da amostra (item 107)

O Parecer aprovado pelo plenario e votos divergentes registrados em ata (item 107)

[0 Cada ressalva e recomendacao com responsavel, prazo e forma de verificacao, lancadas
no Modelo 6 (item 113)

[ Parecer publicado e arquivado com as prestacoes de contas dos ultimos 5 exercicios (item
17)
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Modelo 8. Roteiro de participacao no
planejamento e no orcamento, com leitura
semestral/quadrimestral da execucao (itens 89 a
105)

. Para que serve: garantir que o Conselho delibere sobre o plano e acompanhe o que a
programacao anual prometeu e o que ja foi entregue (objetivos, metas, indicadores e acoes),
0 que o orgamento autorizou, quanto foi executado e o que ha em caixa.

. Quem preenche: a comissdao responsavel (orcamento ou fiscalizacao), com apoio de
assessoria contabil, se houver; a secretaria executiva controla as datas. Na Parte B, cada
conselheiro pode ficar com um objetivo e apresentar a leitura ao plenario.

o Quando usar: a Parte A, durante o ano todo; as Partes B e C, antes de cada reuniao de
acompanhamento (no minimo semestral), e a Parte C também ao analisar o plano e a LOA.

. Onde guardar: pasta IV04 Planejamento da politica (Modelo 15).
Como preencher

. Leia na ordem: plano, metas e indicadores, lei do orcamento, execucao, caixa e resultado. Um
valor sozinho nao diz nada; compare o resultado com o esperado e com o periodo anterior.
Meta que nao pode ser medida ndo pode ser cobrada: confira primeiro se a metae o
indicador estdo completos (Parte B, passo 2).

. Dotacao é autorizacao para gastar; empenho, liquidacao e pagamento sao a execugao; caixa
é o dinheiro em conta. Atingir o minimo legal nao prova, sozinho, que o dinheiro foi suficiente
ou bem aplicado: veja também a composicao do gasto e o resultado.

. Duvida sobre a conta? Peca a memoria de calculo por oficio e apoio contabil; ndo conclua
antes de ouvir a gestao.

. Copie os valores dos demonstrativos oficiais, sem estimar, e anote a fonte e a data de cada
numero.

Parte A. Etapas do ano, comprovantes e datas

O Conselho precisa deliberar antes da LOA ser aprovada e antes de ser enviada ao Legislativo.
Marque a data em que cada etapa foi feita.

Revisao anual de metas e

acoes prioritarias do plano Iio?sf;rn;ce) Participa da revisao Ata, (item 89) [data]
(PME, PMS ou PMAS) gisla¢
Documento final do -

lanejamento ou Antes da Aprova em plenario Resolucao, parecer, [data]
P .J aprovacao da LOA P P ata (itens 91a 93)
monitoramento anual
Recursos proéprios do Na elaboracao da Solicita rubrica exclusivae Trecho da LOA (item [data]
Conselho LOA confere se constou 97)
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Metas prioritarias na LDO e Na elaboracéo da Verifica se as metas Documentos

na LOA LDO e da LOA aprovadas foram incluidas comparados (item 99) [data]
Proposta de orgcamento Antes do envio ao . . Ata ou resolucao
(LOA) e Analisa e delibera (item 95) [data]
Emendas de vereadores a No ano Registra a manifestacao Ata ou parecer (item [data]
politica (se houver) do Conselho 101)

Pelo menos Registra acoes
T ETIEIE I L] semestral/ executadas, em Relatorio (item 103) [data]

execucao das acoes .
¢ ¢ quadrimestral andamento e pendentes

A h d Pelo menos Anali .
companhamento da semestral/ nalisa a execugao

aplicacao dos recursos . financeira
quadrimestral

Relatério (item 105) [data]

Parte B. Metas e indicadores do planejamento anual e seus resultados
parciais (item 103)

Esta parte responde, a cada semestre/ quadrimestre, a duas perguntas: o que a gestao se
comprometeu a entregar neste ano (objetivos, metas e indicadores do planejamento anual) e o que ja
entregou até agora (resultados parciais). Vale para as trés politicas. Na saude, o relatério do periodo
€ o0 RDQA, que sai a cada quadrimestre: use-o no lugar do semestral. Sdo seis passos; as tabelas em
branco sao para preencher e as demais, de apoio.

O planejamento anual € uma cadeia: objetivo, meta, indicador, acao e recurso. Analisar é conferir
cada elo e comparar o que se esperava com o que foi feito. Estas sao as palavras, com um exemplo
ficticio que sera retomado nos passos seguintes:

Instituir um canal oficial e democratico de escuta e
Objetivo O que se quer alcangar didlogo com a comunidade para aprimorar 0s servigos
da assisténcia social.

Implantar a Ouvidoria do SUAS, com acessibilidade
Meta O numero a atingir, com prazo garantida para todos os publicos, até o fim do segundo
semestre.

Percentual de canais de atendimento da Ouvidoria em
Indicador A régua que mede a meta pleno funcionamento que atendem aos critérios legais
de acessibilidade.

Resultado O que a régua mostra no meio do Canal de atendimento telefénico e plataforma digital
parcial caminho estruturados, em fase de teste

Elaborar o ato normativo de criacdo da Ouvidoria do
SUAS, implantar a infraestrutura tecnoldgica de

Agao O que sera feito para chegar la ! . . . .
¢ q P 9 atendimento e capacitar a equipe técnica responsavel
pelo fluxo de denuncias, sugestdes e elogios.
- ~ R$ 30 mil na Agao de Fortalecimento das Instancias de
Recurso O dinheiro reservado para a agao

Controle Social do SUAS
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Passo 1. Reuna os documentos do periodo

Peca a gestao o planejamento anual aprovado (com as alteragcdes do ano), o relatério do periodo e a
planilha ou o painel de indicadores. Sem o relatério do periodo, peca-o por oficio antes de analisar e
anote a data do pedido.

Periodo lido (exercicio e semestre ou quadrimestre) [1]

Planejamento anual lido (nome, ano e ato que a [saude: PAS; educacao e assisténcia social: plano de agao
aprovou) anual]

[saude: RDQA; educacao e assisténcia social: relatorio de

Relatori ri nom uem apresentou . - -
CEEID CE FEMEE (e G O GUE e monitoramento ou de execugao do plano de agao]

[saude: DigiSUS e Siaps; educacao: sistema de gestao
Fontes dos numeros (sistema, planilha, unidade) escolar e Censo Escolar; assisténcia social: Registro Mensal
de Atendimentos (RMA) dos CRAS e CREAS]

Os nomes entre colchetes sao exemplos: confirme com a gestao como cada documento se chama no
seu Municipio.

Passo 2. Escolha as metas e veja se da para acompanha-las

Nao é preciso ler tudo de uma vez. Escolha de 3 a 5 metas por semestre: as prioritarias aprovadas na
revisdo anual (item 89), as que entraram na LDO e na LOA (item 99) e as que ficaram amarelas,
vermelhas ou cinzas no periodo anterior. Copie o objetivo e a meta como estdo na programacao e
marque [ quando a resposta estiver escrita nela.

Uma meta so pode ser cobrada se responder a cinco perguntas: o qué? quanto? até quando? como sera
medida? quem responde? Se faltar resposta, nao julgue o resultado: o primeiro pedido a gestao é
reescrever a meta ou completar o indicador. Veja também se as metas, juntas, mostram se o objetivo foi
alcancado.

Exempilo (ficticio). Meta que nao pode ser cobrada: “Melhorar o0 acesso a saude.” Meta que pode:
"Elevar de 62% para 80% a proporgcao de gestantes que iniciam o pré-natal até a 122 semana e fazem
ao menos 7 consultas, até dezembro, medida pelos registros do Siaps, sob responsabilidade da
Atencao Primaria.”

Objetivo e rpeta (copie da 0 qué? Quanto? Até quando? Com'o sera Quem
programacao) medida? responde?
[1] O O O O O

[] O O O O O
[] O O O O O
[] O O O O O

Passo 3. Confira as acoes: executadas, em execucao ou pendentes

Liste as acdes que a programacao prevé para as metas escolhidas e marque a situacao de cada uma,
com o comprovante (relatério, registro em sistema, fotografia datada) ou a justificativa da gestao.
Esta tabela é o registro de acompanhamento que o item 103 pede.
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Acao

prevista

serve

[l [l

[l [l

[l [l
[l [l

Meta a que

pora | Brecutada | L, | Pendente | e
[] O O O [l
[] O = O [l
[] O O O [l
[] O = O [l

Executada: concluida, com comprovante. Em execucao: iniciada e dentro do prazo. Pendente: devia
ter comecado ou terminado até o fim do periodo e nao foi; peca a justificativa e a nova data. Acao
prevista so para os periodos seguintes nao entra na contagem. Agcao sem meta, ou meta sem agao, é
um elo quebrado: anote na Parte C (itens A1, A2 e D2).

Passo 4. Calcule o esperado e compare com o resultado parcial

O resultado parcial s6 diz algo quando comparado com o que se esperava até aquela data. O
esperado é o que a propria programacao previu para o periodo (cronograma ou metas
intermediarias). Se ela nao previu, calcule conforme o tipo de meta:

Esperado no periodo Exemplo (ficticio)

Quantidade que se
soma ao longo do ano

Manter um patamar
em todos os periodos
(mais é melhor)

Manter um patamar
em todos os periodos
(menos é melhor)

Sair de um valor e
chegar a outro até
uma data

Marco (etapa com
data)

Medida s6 no fim do
ano

A meta anual vezes a parte
do ano que ja passou

O proprio valor da meta

O proprio valor da meta

Valor de partida + (meta -
valor de partida) x parte do
prazo que ja passou

A etapa que o cronograma
prevé até o fim do periodo

Nao ha resultado parcial:
acompanhe um indicador de
processo e escreva “sem
medicao parcial”

Meta: 2.400 visitas domiciliares no ano. Esperado no 1°
semestre: 1.200. Resultado: 1.020. Conta: 1.020 + 1.200 =
85% do esperado.

Meta: manter 95% de cobertura vacinal. Resultado do
quadrimestre: 91%. Conta: 91 + 95 = 95,8% da meta.

Meta: abandono escolar de até 2% no ano. Resultado do
semestre: 2,6%. Conta: 2,6 + 2 = 130% da meta, ou 30%
acima dela.

Meta: reduzir a espera de 120 para 60 dias até dezembro.
Esperado em junho: 120 - (60 x %) = 90 dias. Resultado: 95
dias. Conta: 95 + 90 = 105,6% do esperado, ou 5,6% acima
dele.

Meta: reforma da escola concluida até setembro. Esperado
em junho: obra licitada e iniciada. Resultado: licitada, sem
ordem de servico. A etapa esta atrasada.

Meta: elevar o indice de aprendizagem medido por prova
nacional. No semestre, acompanhe frequéncia, entrega de
material e formacao dos professores.

Preencha uma linha por meta. Confira o numero na fonte (sistema, planilha da unidade) e ndo sé no
relatorio; se nao foi possivel conferir, deixe [ em branco e diga isso na concluséo.

Meta e indicador
(nome, formula e

fonte)

Esperado no
periodo

Resultado
parcial

Dado
conferido na
fonte?

% do
esperado

Periodo anterior ou
linha de base
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Dado
conferido na
fonte?

Meta e indicador
(nome, formula e
fonte)

% do
esperado

Periodo anterior ou
linha de base

Resultado
[EIIE]

Esperado no

periodo

[] [] [ [] [] O [
[] [] [] [ [] O []
[] [] [ [] [] O [

[] [] [] [ [] O []

Passo 5. Dé a cor e leia a tendéncia

Preencha a Ultima coluna do passo 4 com a regra abaixo. E uma convencao sugerida: o plenario pode
adotar outra, desde que use a mesma regra para todas as metas. Se duas regras se aplicam, vale a
mais grave. A cor diz "olhe aqui"”; a gravidade do problema se avalia com a equipe técnica.

Mais é melhor: resultado igual ou acima do esperado. . .
Verde , . 9 . P Registra o que deu certo, para repetir.

Menos € melhor: igual ou abaixo.

Mais € melhor: de 80% a 99% do esperado, ou abaixo,

mas melhorando por dois periodos seguidos. Menos é Pede explicacao e plano de acao; revé
Amarelo Ao . . . .

melhor: até 20% acima do esperado, ou acima, mas no periodo seguinte.

melhorando por dois periodos seguidos.

Mais é melhor: abaixo de 80% do esperado, ou piorando P6e na pauta do plenario e pede plano
Vermelho por dois periodos seguidos. Menos & melhor: mais de 20% de correcao com prazo; a comissao

acima do esperado, ou piorando por dois periodos avalia se cabe uma fiscalizacao

seguidos. (Modelo 9).

Escreve "dado ausente ou ndo

Cinza Dado ausente, atrasado ou calculado por método diferente  comparavel”, pede o dado e o0 método

do periodo anterior: nao da para comparar.

por oficio e trata a falta como achado.

Nao pinta de verde nem de vermelho.
Antes de concluir, quatro perguntas:

1. O numero é confiavel? Confira a fonte e o método, e se houve atraso ou falha de registro.
Compare com o valor exato: 94,6% arredondado para 95% esconderia o descumprimento.

2. Comparado com o qué? Com o esperado, com o periodo anterior e, quando a acao varia ao
longo do ano (matricula, campanhas), com o mesmo periodo do ano passado.

3. A meta mede esforco ou resultado? Numero de consultas, matriculas ou atendimentos mostra
esforco. Resultado é saber se a fila encurtou, se o aluno permanece na escola, se a familia foi
protegida. Quando a meta mede so atividade, peca também um indicador de resultado.

4. Ha poucos casos? Com numeros pequenos, um uUnico caso muda muito o percentual: olhe o
numero absoluto e investigue cada caso.

Passo 6. Pergunte por qué e encaminhe

Para cada meta amarela, vermelha ou cinza, pergunte “por qué?" até chegar a uma causa que a gestao
possa corrigir: acesso, equipe, material, contrato ou registro. Peca a resposta por escrito e ndo conclua
antes de ouvi-la. Registre a causa provavel, a providéncia pedida, o responsavel e o prazo, e lance no
Modelo 6.
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Exemplo (ficticio). A frequéncia nas escolas rurais caiu de 91% para 78%. Por qué? Alunos de duas
comunidades deixaram de ir a aula. Por qué? A rota do transporte escolar deixou de passar por elas. Por
qué? O contrato da rota venceu em marcgo. Por qué? A nova contratacao s6 comecgou em abril. Causa
provavel: contratagdo nao planejada. Providéncia pedida: retomar a rota imediatamente e antecipar, no
préximo ano, as contratacdes essenciais.

Causa provavel (explicagcao da gestao Providéncia . N° no Modelo
o . Responsavel
e o que conferimos) pedida 6
[] [] [] [] [] []

[ [1 [ [] [ []
[] [1 [] [] [] []

Resumo da Parte B para o plenario

* Metas analisadas: [ ] verdes; [ ] amarelas; [ ] vermelhas; [ ] cinzas.

* Acoes (item 103): executadas [ ]; em execugao [ ]; pendentes [ ].

* Metas ouindicadores a reescrever (ndo respondem as cinco perguntas): [ 1.

* Perguntas a gestao e prazo de resposta: [ ].

* Deliberacao: reunido de [data], ata n® [n°]; encaminhamentos lancados no Modelo 6. Anexe
esta parte preenchida e a ata (item 104) e guarde o resumo de cada semestre: ele é a base da
parte de metas, acdes e indicadores do Parecer Conclusivo do ano (Modelo 7, item 107).

Parte C. Leitura semestral/ quadrimestral do orcamento, da execucao
e do caixa (item 105)

Depois de ler as metas e os resultados (Parte B), leia o dinheiro: o que o orcamento autorizou, quanto
foi executado e o que ha em caixa. Preencha antes de cada reuniao de acompanhamento, com o0s
documentos do periodo, e leve o resumo ao plenario.

Periodo lido (exercicio e semestre) [1]

[LOA, balancetes do Fundo, RREO; saude: SIOPS e RDQA;

Fontes consultadas educacao: SIOPE]

Acao ou programa do plano analisado [1

Instrumentos de repasse [convénio, emenda, incentivo, cofinanciamento]

Pagina 63 de 129




ProConselhos

1. Autorizacao e execucao

Acao ou despesa m Dotac3ao inicial (LOA) Dotacao atualizada Empenhado Liquidado Meta do plano e resultado
[] [] [] [1] [] [] [] []

[1
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2. Caixa e compromissos por fonte

Compromissos assumidos . e o
Saldo sem Ha conciliagao

compromisso (1) bancaria? (S/N) (2)

Fonte de Saldo em conta

recurso (data) (empenhos a pagar e restos a

pagar)

(1) So6é "livre" o saldo que nao esta vinculado a outra finalidade e cujo uso a lei permite.
Confirme com a contabilidade antes de propor outro uso.

(2) Conciliagado bancéria: processo de comparar as movimentacdes registradas no extrato da sua
conta bancaria com os lancamentos do seu controle financeiro interno

3. Verificacao

Como marcar (uma opcao por linha): Comprovado = ha evidéncia (documento, registro ou
observacao direta). Ndo atendido = a evidéncia mostra que a exigéncia nao foi cumprida. Parcial =
cumprido em parte; escreva o que falta. Ndo verificado = o documento nao foi apresentado ou nao
deu para ver: ndo é “nao atendido”; peca o documento ou volte. NGo se aplica = explique em uma
linha.

Itens com 4 pedem apoio técnico habilitado: o conselheiro registra o que foi apresentado e ndo faz o
exame.
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Grupos: A, o plano e a lei do orcamento; B, autorizacao, execucao e caixa (sao coisas diferentes); C, minimo legal; D, do gasto ao resultado.

Item de verificacao

A1. A agao esta no plano de longo prazo (PME,
PMS ou PMAS) e no plano anual, com meta e
indicador?

A2. A LOA prevé dinheiro para a agao
(programa, subfuncao e fonte de recurso)?

A3. A dotagao atualizada difere muito da inicial
(corte ou reforgo relevante) e a mudancga esta
justificada?

B1. Empenhado, liquidado e pago estao
proximos do previsto? A diferenca entre
empenhado e pago foi explicada (liquidagao,
prazo do contrato)?

B2. A parte da dotagao ainda nao empenhada
(autorizacao, e nao dinheiro em conta) foi usada,
ou ha motivo para nao ter sido?

B3. Ha conciliacao bancaria do Fundo e lista dos
compromissos ja assumidos, por fonte? Saldo
em conta néo é saldo livre. ¢

B4. Os restos a pagar relevantes (processados e
nao processados) tém explicacao sobre o
estagio da despesa e o caixa vinculado? ¢

C1. O demonstrativo oficial do minimo legal foi
conferido (despesas elegiveis, fonte, exercicio e
deducgdes, sem contar a mesma despesa duas
vezes)? @

Comprovado Nao atendido Parcial Nao verificado Nao se aplica
O O O O O
O O O O O
O O O O O
O O O O O
O O O O O
O O O O O
O O O O O
O O O O O
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C2. O percentual aplicado atingiu 0 minimo
(saude: 15%; educacao: 25%; ou o percentual
maior fixado na lei local)? Se nao, ha plano de

s NN . O O d | O [1]
recomposicao? Na assisténcia social, marque
“nao se aplica” e confira o uso do
cofinanciamento no Fundo.
D1. A meta fisica do plano ligada a despesa foi O O O O O [
alcancada?
D2. E)(.lste _dlnhelro gasto sem meta (ou meta O O O O O [
sem dinheiro)?
D3. A explicagdo da gestao para os desvios veio O O O O O [

por escrito e com documento?
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Conclusao e resumo da Parte C para o plenario

Conclusao e perguntas a gestao (o fato confirmado, a duvida e o documento que falta; nao
conclua antes de ouvir a gestao): [ ]

Acompanhamento das acoes (item 103): executadas [ ]; em andamento [ ]; pendentes [ ].

Acompanhamento dos recursos (item 105): dotacdo, empenhado, pago, saldo e percentual
do minimo legal [ ].

Deliberacao: reuniao de [data], ata n° [n°]; encaminhamentos lancados no Modelo 6.

Conferéncia final do roteiro

[ Todas as etapas da Parte A tém data e comprovante (itens 89 a 101)

[ Metas, indicadores e acdes do semestre lidos e registrados na Parte B (item 103)
[0 Metas amarelas, vermelhas e cinzas com causa, providéncia, responsavel e prazo,
lancados no Modelo 6

[ Orcamento, execucgao e caixa do semestre lidos e registrados na Parte C (item 105)
[0 Meta, resultado, LOA e execucao comparados, periodo com periodo

[0 Gestao ouvida por escrito antes de concluir sobre qualquer desvio

[0 Resumos e ata arquivados na pasta V04
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Modelo 9. Roteiro de fiscalizacao (itens 118, 120,
122, 124, 126 e 128)

. Para que serve: dar a toda fiscalizacao o mesmo caminho, do pedido de documentos ao
registro das evidéncias, para que o Conselho tenha um roteiro adotado, o use de fato e deixe
registro de cada fiscalizacao (itens 118, 120, 122, 124, 126 e 128).

J Quem preenche: a equipe de fiscalizagao designada, com pelo menos trés pessoas; a
presidéncia assina a ordem e os oficios; a secretaria executiva controla pedidos e prazos.

. Quando usar: em toda fiscalizagcao prevista no plano anual de trabalho ou motivada por
denuncia, risco ou pedido do plenario.

. Onde guardar: pasta IVO5 Fiscalizagdo (Modelo 15), com uma subpasta para cada
fiscalizacdo: 02 Planejamento (9A), 03 Requisi¢des (9B), 04 Evidéncias (9C a 9H) e 05
Analise (9F).

Como preencher

. Marque uma opcao em cada verificacao: comprovado (ha evidéncia), nao atendido (a
evidéncia mostra que a exigéncia nao foi cumprida), parcial (escreva o que falta), nao
verificado (o documento nao foi apresentado ou ndo deu para ver: ndo é “ndo atendido”; peca
de novo ou volte) ou ndo se aplica (expliqgue em uma linha).

. Itens com € pedem apoio técnico habilitado (engenharia, contabilidade, direito, area técnica
da politica): o conselheiro registra o que foi apresentado e nao faz o exame.

. Registre 0 que viu e ouviu, com data, hora, local e quem estava presente. Separe observacao
direta, relato de terceiro e inferéncia; a opiniao vem depois, na analise.

. O que divergir do esperado vira ficha de achado (Modelo 10) e segue para o contraditério
(Modelo 11, Parte C), antes de qualquer conclusao.

Use 0 mesmo conjunto de documentos em todas as fiscaliza¢des, ter um roteiro formalmente
adotado (item 122), que o usa de fato e que deixa registro de cada fiscalizacao (itens 118 e 120) traz
meétodo, transparéncia e efetividade na fiscalizacao. Aqui ha modelos a serem adaptados para o seu
uso no Conselho. Use os modelos como base, aprove-o em reuniao e registre em ata.

Sequéncia de uso:

. 9A. Ordem de fiscalizacao, com equipe, poderes, limites, impedimentos e matriz de
planejamento, aprovada em reuniao.

. 9B. Pedido de documentos ao gestor, com fundamento, prazo e controle das respostas.
. 9C. Verificagao documental, antes da visita.
. 9D. Visita in loco, com termo de visita, verificagcao em campo e entrevistas rapidas.

. 9E e 9F. Obras, contratos de maior valor e parcerias, quando se aplicarem; a 9F traz o roteiro
de verificacao da contratacao e os quadros de acompanhamento.

. 9G. Registro de evidéncias, preenchido durante todo o processo.
. 9H. Roteiro de entrevista, usado na visita ou em encontros marcados.

. Depois: Modelo 10 (relatorio), Modelo 11 (contraditério e encaminhamentos) e Modelo 6
(acompanhamento das recomendacodes, item 126).
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9A. Ordem de fiscalizacao (item 118)

N° da fiscalizacédo e ano [1]
Acéo do PAT correspondente (Modelo 2, Parte 5) [n°]

[0 plano anual O denuncia ou reclamacao repetida [

O Elo 1 pedido do plenario (I outra: [ ]

Servico, unidade ou contrato fiscalizado [nome, endereco e contrato n°]

Gestor ou responsavel pelo servigo [nome e cargo]

Objeto e objetivo da fiscalizacao [o que sera verificado, em uma frase]

Perguntas que a fiscalizagao quer responder [1]

Escopo e periodo examinado [1

Critérios de comparagao [lei, contrato, plano da politica ou padrao do servico]

[de onde vém os dados e como a amostra serd escolhida;
Fontes dos dados e amostra . .
registre o critério antes de olhar os casos]

. O planejamento [0 servigo O contrato [J dinheiro O
Frentes a verificar

resultado
Tipo [documental, in loco, obra ou contrato]
Equipe, segmentos e coordenador [nomes]

O nenhum membro da equipe tem impedimento O houve
Declaracao de impedimentos impedimento (quem, em qual ato e qual decisao): [ ]
(Modelo 1, Parte D)

Apoio técnico previsto [juridico, contabil, engenharia ou area técnica da politica]
Datas previstas [inicio, visita(s) e fim]

Prazo para concluir e relatos ao plenario [data limite; relato a cada [n°] dias]

Comunicacao ao gestor sobre a fiscalizagao e os [oficio n°® e data, ou visita sem aviso prévio, conforme o
documentos pedidos regimento]

[ata n° e data, ou delegagao ja aprovada no PAT ou no

Aprovacao da ordem regimento (documento)]

Equipe, poderes e limites

. Forme a equipe com pelo menos trés pessoas, com ao menos dois representantes da
sociedade civil ¢, sempre que possivel, de mais de um subsegmento. Quem tem impedimento
no caso concreto (Modelo 1, Parte D) n&o integra a equipe, e a designacao é registrada em
ata. Se 0 PAT ou o regimento ja delegou o tema a comissao, cite a delegacao na ordem: nao é
preciso nova votacao. Qualquer conselheiro continua podendo pedir informacgao publica e
comunicar fatos ao Conselho.
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. A equipe pode requisitar documentos por oficio assinado pela presidéncia (9B), visitar
unidades de forma organizada, identificando-se, ouvir usuarios, profissionais e gestores e
pedir apoio técnico. O aviso prévio € uma opc¢ao de organizacao, e nao pedido de permissao.

. A equipe observa, mas nao suspende servi¢os, nao da ordens a profissionais, ndo examina
pessoas atendidas nem avalia condutas técnicas, nao copia prontudrios ou fichas individuais
nem acessa dados identificaveis sem base e procedimento definidos, ndo divulga dados
pessoais e nao fala em nome do Conselho sem deliberacao.

. Se o0 acesso for recusado, registre o motivo e quem decidiu; a decisao nao fica sé com a
pessoa envolvida no fato. Leve ao plenario e avalie apoio independente (controle interno,
Tribunal de Contas ou Ministério Publico), conforme o Modelo 11.
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Matriz de planejamento da fiscalizacao

Preencha antes de pedir os documentos: ela evita pedir o que nao se sabe como usar. Cada linha é uma pergunta. Se nao souber que conclusao a
informacao pedida pode sustentar, nao peca ainda.

Universo e amostra
(lista, método e Limitagoes Produto esperado
tamanho)

Pergunta de Critério (o que Informacao Fonte (documento Procedimento de

fiscalizacao deveria acontecer) | necessaria ou sistema) verificacao

Universo: dias Uteis

. Comparar | . .
ex. A unidade [X] . . ° .pa araescala do trimestre. Amostra: . Ficha de achado, se a
Escala prevista no Escalas do periodo e Escalas e folha de prevista com a . . Dados informados A
cumpre a escala de . - . . . 5 dias por sorteio . . evidéncia mostrar o
N . contrato e no plano  relatério do fiscal do  ponto da unidade; cumprida em dias . L pela prépria unidade; .
profissionais prevista - ) . . simples; substituicao descumprimento;
no contrato? de trabalho contrato relatério do fiscal escolhidos e conferir amostra pequena

s6 por recusa,
registrada

.. recomendagao
a presenca na visita

111 [l [l [l [l [l [l [l
2.1 [l [l [l [l [l [] [l
3.11 [l [l [l [l [l [l [l

Registre o universo, a lista, a data, o método e as substituicdes da amostra, para que outra pessoa consiga repetir a selegao. Amostra de 5 ou 10 casos é
ponto de partida, e nao regra de suficiéncia: ndo generalize a conclusao para todos os usuarios. Duas fontes sé confirmam uma a outra se forem
independentes: uma planilha e um painel alimentados pelo mesmo registro sdo uma fonte so.

As frentes da ordem (planejamento, dinheiro, contrato, servico e resultado) seguem o caminho do dinheiro. Para investigar um problema com mais de
uma causa possivel, use o quadro do fio condutor (Modelo 10, Parte 6).
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9B. Pedido de documentos ao gestor

Peca por oficio, com prazo. Se o gestor nao entregar no prazo, cobre por escrito e registre em ata
(Modelo 1).

Fundamento e prazo do pedido (indique no oficio)

. Requisicdo do Conselho (C): fundamentada na lei de criacdo, no regimento e nas atribuicbes
de fiscalizacao do Conselho; o prazo € o da lei local, do regimento ou do préprio oficio.

e  Pedido de acesso a informacao (L): Lei n® 12.527/2011; a informacao disponivel é entregue de
imediato; se nao for possivel, em até 20 dias, prorrogaveis por mais 10, com justificativa.

. Dados de pessoas: peca dados agregados ou sem nomes; se o nome for indispensavel,
justifique e diga como o dado sera protegido.

. Antes de pedir, consulte o que ja é publico (portal da transparéncia, PNCP, diario oficial) e
anote o link: ndo peca o que ja esta publicado.

Exemplo:

e T o N

Contrato aditivos e plano de trabalho Conferlr o que foi contratado

Relatérios de execugao e de Comparar o que foi relatado com
cumprimento de metas o que for observado

Escalas, lista de servidores e carga Conferir a equipe prevista e a
horaria presente

[ [1 [1

Notas fiscais, medicdes e ordens de  Conferir se o que foi pago foi

[ [1 [

pagamento entregue

Registros de atendimento (dados Medir demanda e resultado [ [] [
agregados)

Contrglg de estoque de insumos, Conferir a disponibilidade [1] [1 [1]
materiais ou medicamentos

Alvaras, licencas e vistorias Verificar a regularidade do local [1] [1] [1]
Reclamagoe; e registros da ouvidoria Direcionar a visita [ [ [
sobre o servico

Recomendacdes de fiscalizagdes Verificar o cumprimento [ [ [

anteriores e respostas do gestor
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Controle dos pedidos (a secretaria executiva lanca todo oficio no mesmo dia, atualiza toda semana e leva o quadro as reunioes)

- .. Documentos ou . Prazo aplicavel Resposta (completa, parcial, Providéncia (reiterar, .
Oficio n° e data | Destinatario . ~ . . Regime (C ouL) . A Responsavel
informacoes solicitados (CEIE)) negativa ou sem resposta) e data | recurso ou plenario)

Resposta insuficiente (incompleta, genérica ou sem os documentos pedidos): marque “parcial”, diga o que falta e reitere por escrito. Negativa: peca a
justificativa por escrito, com a base legal, e avalie o recurso (na Lei n®12.527/2011, 10 dias da ciéncia). Persistindo o siléncio, leve ao plenario e avalie a
comunicagao ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas (Modelo 11). Leve ao plenario o resumo: quantos pedidos, quantos respondidos no prazo e
quantos pendentes.
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9C. Verificacao documental, antes da visita

Marque uma opcao por linha: comprovado, nao atendido, parcial, nao verificado ou nao se aplica. Documento nao apresentado é “nao verificado": peca
de novo (9B) e ndo marque “nao atendido”.

Exemplo:

Item de verificacao Comprovado Nao atendido Parcial Nao verificado Nao se aplica Evidéncia (n° da 9G)

O que consta do contrato ou do plano de
trabalho corresponde ao servico que a unidade O O O O O [1]
diz oferecer

A equipe prevista confere com as escalas e com

afolha o o O O | [
Os valore§ pagos conferem com as medicoes e O O O O O [
as notas fiscais
As recomen;laqoes anteriores do Conselho O O O O O [
foram atendidas
Alvaras, licengas e vistorias estéao em dia O O d | | [1

Preparacao da visita
. [0 Os relatérios do gestor (metas e atendimentos) foram separados para conferéncia durante a visita
. O Reclamagdes e denuncias sobre o servigo foram lidas e entram no roteiro da visita
. [ Escopo e amostra registrados antes de olhar os casos (9A)

. O Documentos ndo entregues registrados como “néo verificado” e cobrados por oficio (9B)
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9D. Visita in loco (item 120)

Faca a visita em dupla. O aviso prévio € uma opgao de organizagao, e nao pedido de
permissao; visitas motivadas por risco ou denuncia podem dispensa-lo, respeitadas a
privacidade das pessoas atendidas, as areas de acesso restrito e as normas sanitarias e de
seguranca.

Preencha o termo no local ou, no maximo, no dia seguinte, e guarde fotos e copias na pasta
04 Evidéncias.

A assinatura do responsavel registra que ele tomou ciéncia, e ndo que o conteudo é
verdadeiro. Se ele recusar, registre a recusa, com data, hora e uma testemunha: o termo vale
sem a assinatura. A visita ndo é inspecao policial.

Se 0 acesso for negado, registre o motivo, quem decidiu e o horario, nao discuta no local e
leve o fato ao plenario (Modelo 11).

Registro da visita (preencha no local e assine ao final):

Servico ou unidade visitada [1]
Objeto: o que o Conselho foi verificar []
Data, hora de inicio e de término [1]
Quem recebeu a equipe (nome e cargo) []
Conselheiros presentes (nome e segmento) []
Acompanhantes do servico (nome e cargo) []

[0 plano anual [ denuncia ou reclamagao [ risco

Motivo e aviso identificado O pedido do plenario; O com aviso prévio

Critérios adotados (norma, contrato, protocolo, plano ou
meta usados como referéncia)

(organizacao da visita) (0 sem aviso (motivo): [ ]

[1

Amostra (o que foi escolhido, como e por qué) [1]

Documentos conferidos no local [1]

O que observamos diretamente (local, hora, o que vimos) []

O que ouvimos (relatos de profissionais e usuarios, sem
identificar usuarios)

[]

Condicodes gerais constatadas (resumo) [1]

Divergéncias encontradas (fatos, com data e evidéncia n°®

da 9G)

Dificuldades ou ocorréncias (acesso negado,
documentos nao apresentados)

Limitacdes (dreas ou documentos a que nado tivemos
acesso, tempo, o que nao foi possivel verificar)
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Encaminhamentos e data de retorno (o que sera pedido,

a quem e até quando)

Assinaturas

Cuidados na visita: [ identifiquei-me [0 nao atrapalhei o atendimento [0 nao fotografei pessoas

[1

[1

atendidas [0 ndo acessei prontuarios, fichas individuais nem dados identificaveis [ anotei fatos
separados de opinides

Assinatura do responsavel pela unidade: [ assinou (atesta a ciéncia da visita) [J recusou-se a

assinar; motivo declarado: [ ] (o termo continua valido)

Verificacdo em campo (adapte as linhas a politica e ao servico):

Aspecto

Identificagao e
divulgagao

Acessibilidade

Estrutura fisica e
conservagao

Limpeza e higiene

Equipe

Equipamentos e
materiais

Insumos e estoques

Atendimento ao
publico

Registros do servigo

Seguranga

Canais de
reclamacao e
informacao

Entrevistas rapidas (3 a 5 usuarios e 1 ou 2 servidores, sem identificar as pessoas no relatorio):

Como verificar

Placa, horario de
funcionamento e servigos
ofertados visiveis ao publico

Rampas, banheiros
adaptados e sinalizagao

Paredes, telhado, ventilacao,
iluminagao e mobiliario

Salas, banheiros e areas
comuns

Pessoas presentes na visita
em comparagao com a escala
prevista

Existem, funcionam e sao
suficientes

Quantidade, armazenamento
e validade

Acolhimento, tempo de
espera, filas e cumprimento
do horéario

Conferéncia por amostra,
sem copiar dados pessoais

Extintores, saidas de
emergéncia e instalacdes
elétricas aparentes

Ouvidoria, caixa de sugestoes
e informacoes afixadas

Conforme? (comprovado,
nao atendido, parcial, nao
verificado ou nao se aplica)

[l
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Usuarios: Como foi atendido(a)? Quanto tempo esperou? Conseguiu o que precisava? O que
melhoraria?

Servidores: O que falta para o trabalho? Ha equipe, material e equipamento suficientes? Ha
demandas sem resposta?

Para conversas mais longas, ou com gestores e fiscais de contrato, use o roteiro de entrevista da 9H.

Acrescente conforme a politica (sugestdes que nao substituem a legislagao do setor):

Assisténcia Social: equipe de referéncia completa; oferta dos servicos previstos no plano;
sigilo e acolhimento no atendimento; beneficios eventuais (critérios, fila e tempo de resposta);
parcerias com OSCs (termo e prestacao de contas).

Saude: escala e horario das equipes; disponibilidade de medicamentos e insumos essenciais;
armazenamento de medicamentos e vacinas; tempo de espera para consultas e exames;
higiene e controle de infecgao; uso apenas de dados agregados de pacientes.

Educacao: frequéncia e lotacao dos profissionais; alimentacao escolar (cardapio,
armazenamento e qualidade); transporte escolar (veiculos, rotas, condutores e tempo de
viagem); material didatico; condicées das salas e dos banheiros; vagas e fila de espera da
educacao infantil.

9E. Obras relacionadas a politica (item 124, quando houver)

Registre cada obra em execucao no periodo e confira cronograma e medicoes. Sem obras, responda
"Nao se aplica" no formulario.

Itens técnicos (medicédo de servigos de engenharia, qualidade da execucao, seguranca estrutural) 4
pedem apoio de profissional habilitado: o conselheiro registra o que foi apresentado e o que viu, e
nao certifica a medicao por observacao visual.
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Obra (nome, local
e contrato)

Valor
contratado

Execucao fisica
(previsto e executado,

%)

Execucao financeira
(previsto e pago, %)

Medicoes
conferidas (n° e
datas)

Responsavel técnico,
ART/RRT e diario de
obra

Placae
licencas

Condicoes
constatadas

Atraso (dias) e
justificativa

[R$]
[R$]

[l
[l

Pagina 79 de 129




ProConselhos

9F. Contratos de maior valor e parcerias (item 128)

Fiscalize pelo menos um dos maiores contratos da politica no ano e registre em ata o critério usado para escolhé-lo.

[R$] [R$] [sim ou nao]
2 [] [] [] [R$] [R$] [] [sim ou n&o]
S [] [] [] [R$] [R$] [] [sim ou n&o]

Critério adotado: [ex.: os 2 contratos de maior valor empenhado no ano].

Verificagcao do contrato escolhido Evidéncia (n° da 9G)

Fiscal do contrato designado formalmente [] [
Entregas e servigos conferem com o contrato [] []
Medicdes, notas fiscais e pagamentos conferem entre si [] []
Prazos cumpridos e penalidades aplicadas em caso de atraso [] []
Aditivos e reajustes tém justificativa e publicacéo [] []
Contrato e execucao publicados no portal da transparéncia [] []
Sinais de alerta: compras fracionadas ou concentragao de pagamentos em um fornecedor [] [1]
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Roteiro de verificacao da contratacao

Use para o contrato escolhido, para contratos novos, renovacdes, aditivos relevantes e outros
contratos de maior valor. Guarde na pasta 05 Analise da fiscalizacao.

. Este roteiro nao certifica a regularidade da contratagao: o Conselho descreve fatos e
documentos, pede explicacdo e delibera dentro das suas atribuicoes (parecer,
recomendacao, resolucao). Anular contrato, aplicar sancao e responsabilizar cabem as
autoridades competentes.

. Todo item “ndo atendido”, “parcial” ou “n&o verificado” vira pergunta por escrito (9B). So vira
achado (Modelo 10) o que tem evidéncia suficiente.

. Itens € pedem apoio técnico habilitado: o conselheiro registra o que foi apresentado e ndo

faz o exame.
Objeto []

Processo e contrato n° []

[pregéo, concorréncia, dispensa, inexigibilidade, credenciamento, ata

Forma de contratagao de registro de precos]

Valor e vigéncia []

Contratado(a) []

Publicado no PNCP? O sim O ndo O nao se aplica (regime transitorio): link ou n° [ ]
Regime de remuneracao [por producéao, por hora ou equipe, por pacote, orgamento global]
Escopo e amostra examinados [quais documentos, itens e medicoes]

Pagina 81 de 129




ProConselhos

1. Planejamento da contratacao (quando exigivel)

Item de verificacao Comprovado Nao atendido Parcial Nao verificado Nao se aplica Evidéncia ou observacao

Ha documento que explica a necessidade e o
estudo da solucao (estudo técnico preliminar, ou [ O O O O [1]
a justificativa de sua dispensa)?

O objeto esta no plano de contratagdes (quando
exigivel) e no plano da politica (plano municipal O O O O O [1]
e programacao anual)?

O termo de referéncia traz quantidade,
qualidade, prazo e forma de medigcao?

Ha pesquisa de precos com fontes diversas? (o

edital pode prever orcamento sigiloso, nas O O O O O [1]
condicoes da lei)
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2. Escolha do contratado

Item de verificacao Comprovado Nao atendido Parcial Nao verificado Nao se aplica Evidéncia ou observacao

A forma de contratacao esta justificada?
(dispensa e inexigibilidade: justificativa e O O O O O [1]
parecer juridico, conforme o regime aplicavel)

Credenciamento: o edital de chamamento, os
critérios e a distribuicao objetiva da demanda
foram publicados? (as contratagdes decorrentes
costumam ser inexigibilidade)

O edital ou aviso foi publicado no PNCP e no site
oficial? (Municipios de até 20 mil habitantes tém [ O O O O [1]
regime transitério; confirme a regra local)

Houve competicao de verdade (propostas,

impugnagdes e recursos tratados)? . = H . = ]
Os documentos de habilitagao do contratado

estao no processo (e a consulta a CEIS e CNEP O O O O O [1]
foi feita)?

@ Obra ou equipamento de maior valor: o

processo considerou a vida util, a capacidade O O O O O [

instalada e os requisitos de operagao e
manutengao?
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3. Contrato e execucao

Item de verificacao Comprovado Nao atendido Parcial Nao verificado Nao se aplica Evidéncia ou observacao

Contrato e aditivos estao publicados, com

vigéncia e valor claros? U U g O O [

Ha gestor e fiscal do contrato designados, com

relatorios de fiscalizagéo? . g O i O [

As alteragdes estao justificadas e dentro do
limite que a lei fixa para aquele tipo de
alteracédo? (25% e 50% valem para acréscimos e
supressoes quantitativos unilaterais)

Os pagamentos seguem a medicao e o atesto,
conforme o regime de remuneracgao, e conferem
com a entrega? (se nao conferem: diferenca a
esclarecer)

Sinais de alerta que exigem verificacao: [J dispensa repetida para o mesmo objeto [J um s6 concorrente [J aditivos seguidos [ pagamento sem
medicao [ fiscal nao designado O pre¢co muito acima da pesquisa

Limitacoes: [itens nao verificados, documentos nao apresentados, amostra pequenal

Conclusao delimitada: [0 ndo foram identificadas inconsisténcias no escopo e na amostra examinados [1 ha divergéncias que exigem esclarecimento da
gestdo [0 a documentacao ¢é insuficiente para concluir I ha indicios que justificam deliberar sobre encaminhamento ao 6rgdo competente (Modelo 11)
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Quadro de acompanhamento do contrato

A comissao preenche todo més ou a cada medicao e leva um resumo ao plenario. Guarde na pasta
05 Analise.

. A diferenca entre o valor pago e o valor devido segundo o contrato € um ponto de partida, e
nao uma conclusao. Antes de falar em pagamento indevido, identifique o regime de
remuneragao, a competéncia, a comprovacao e a exigibilidade. Diferengca sem explicagao por
escrito vira achado (Modelo 10).

. Em contratos por equipe, hora disponivel ou orcamento global, producao abaixo da estimativa
nao prova, por si s6, pagamento indevido; examine também a qualidade e o acesso (fila,
tempo, cobertura), mesmo quando o pagamento esta formalmente previsto.

Contrato n° e processo []
Objeto []
Contratado(a) []
Vigéncia e valor mensal [1]

[por produgéo, por hora disponivel ou equipe, por pacote,
orgamento global]

Regime de remuneracao
Clausula de medicao e pagamento [n° da clausula e como o valor devido é calculado]
Gestor e fiscal designados [portaria n°]

Periodo acompanhado []

Previsto x realizado x comprovado

Previsto no contrato | Realizado IO Observacgao
(documento)

Proflssmnals e horas

Producao (atendimentos, matriculas,

refeicdes, viagens ou outras [] [] [] []
entregas)

Prazo [] [] [] []
Qualidade e acesso [1 [] [] []
Meta [] [] [] []
Pagamento [] [] [] []

Reclamacdes [] [] [] []

Correcoes [] [] [] []
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Previsto x realizado x pago, més a més

Més Quantidade Quantidade
(competéncia) prevista realizada

Valor pago (R$)

Valor devido segundo o

contrato (R$)
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Quadro de parcerias e transferéncias (quando houver)

Tenha em uma folha todas as parcerias e transferéncias da politica, com regime juridico, valor,
vigéncia, responsavel e situagao. Comece pela relagao completa, pedida a secretaria e ao fundo
municipal, inclusive emendas: parceria fora da lista também é achado. Atualize a situacao a cada
reunido ou quadrimestre; a situacdo R pede acao (requisicao, visita ou deliberacéo).
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1. Quem, o qué, quanto e até quando

Entidade parceira (home e | Regime juridico e Origem do recurso (esfera e
CNPJ) instrumento (n°) fonte)

Repassado até agora

N RS)

Valor pactuado (R$)

Vigéncia (inicio e fim)

1 [l
2 [l [l [l [l [1 [l [l

3 [ [ [] [l [l [l [l
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2. Como esta o acompanhamento (use o mesmo n° da tabela anterior)

N© Gestor e fiscal (ato de Plano de trabalho e extrato Relatérios do gestor e Prestacédo de contas (data | Situacao (V, A, Rou | Providéncia do Responsavel e
designacao) publicados? (S ou N) do fiscal e situacao) Conselho prazo

1 [l [l [1 [1 [l [l [l

2 [l [l [1 [1 [l [l [l

3 [ [] [] [1 [l [l [l

Situacao: V = em dia e com comprovacao; A = atraso, documento faltando ou meta abaixo do previsto; R = sem plano ou extrato, sem prestacao de
contas, servico nao encontrado ou indicio de irregularidade; S = sem informacéao para classificar (peca os documentos). Parceria em R entra na pauta do
proximo plenario e no plano de fiscalizacdo (Modelo 2, Parte 5). Identifique o regime antes de cobrar documentos: termos de fomento, de colaboracao e
acordos de cooperagao com organizagdes da sociedade civil seguem a Lei n® 13.019/2014; na Saude, convénios e contratos com entidades filantrépicas
e sem fins lucrativos para participacao complementar no SUS seguem a Constituicao (art. 199, § 1°) e a Lei n°® 8.080/1990, e nao o regime das
organizacdes da sociedade civil.
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9G. Registro de evidéncias (item 132)

Cada achado do relatério precisa apontar as evidéncias que o sustentam. Numere-as aqui a medida que forem coletadas.

Tipo (f°~t°’ (g -G L 0 CL N S E0CT Data e local Arquivo ou pasta Achado relacionado
gravacao)
[] [] [] []

EV02 [ [] [] [] [ [

EVO03 [] [] [] [] [ [

Nomeie os arquivos pelo nimero da evidéncia, por exemplo EVO1_unidade-central_aaaa-mm-dd.jpg. Fotografe ambientes, equipamentos e
documentos, e evite rostos e dados pessoais.

Anote em “Tipo” se a evidéncia é observacao direta, documento ou relato de terceiro. O relato de terceiro, inclusive o de entrevista (9H), precisa ser
confirmado por outra fonte independente antes de sustentar um achado.
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9H. Roteiro de entrevista

Use na visita (9D) ou em encontros marcados, para conversar com usuarios, profissionais e gestores
de modo organizado e respeitoso. Guarde na pasta 04 Evidéncias, sem identificar quem pediu sigilo.

Como preencher

. Pergunte de forma aberta (“como foi?"), sem sugerir a resposta nem prometer resultados.
Anote com as palavras da pessoa; se ela pedir sigilo, hdo registre o nome.

. Entreviste usuarios sem a presenca de quem controla o acesso deles ao servico (chefia,
gestor, prestador) e diga que recusar nao afeta o atendimento. Nao anote dados pessoais
além do necessario.

. Criancas e adolescentes: s6 converse com autorizacao de quem responde por eles, sem
gravar nem fotografar; prefira ouvir pais e responsaveis.

. O relato € uma evidéncia: confirme-o por outra fonte (documento, registro, outra pessoa)
antes de concluir e numere-o na 9G.

Entrevistado(a) (nome ou “usuario 1") [1]

O usuario ou familiar O profissional (I gestor O fiscal de

Quem é

contrato
Local e data []
Entrevistador(a) []

[0 aceitou conversar, sabendo que pode recusar ou parar a

Partici a - .
articipacao qualquer momento, sem prejuizo ao atendimento

[J sem a presenca de quem controla o acesso da pessoa ao

Conversa servigo (chefia, gestor, prestador)

[0 autorizou anotag¢des [ autorizou gravagao de audio [ nao

Registro . -
autorizou gravacao

O pode ser citado(a) com o nome [ s6 sem identificacao

Identificacao . , .
s ("usuario 1") O s6 em documento restrito

A autorizacao para citar a pessoa nao autoriza divulgar diagndstico, informacdes de terceiros ou
dado desnecessario.

Perguntas para usuarios ou familiares Resposta (com as palavras da pessoa)

Como foi a Ultima vez que o(a) senhor(a) precisou do servigo? []
Quanto tempo esperou?

Conseguiu o que precisava (atendimento, vaga, beneficio,
consulta, exame, material ou medicamento)? O que faltou?

Foi bem tratado(a) e recebeu orientagao clara? [1]

Sabe como reclamar ou elogiar? Ja fez isso? O que aconteceu? [1
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Perguntas para usuarios ou familiares Resposta (com as palavras da pessoa)

A equipe esta completa? Ha escala e quem cubra faltas? []

Faltam insumos, equipamentos, materiais ou transporte? Desde quando? [1]

Existem protocolos e capacitagao para o trabalho? []

Quando ha problema, para quem a equipe avisa e o que muda? [1]
e N

Quais sao as metas deste servico e como sao medidas? [1]

Qual documento mostra que o servico foi entregue como o contrato ou o plano
previa?

[]

O que ja foi corrigido e o que depende de recurso ou decisao? [1]
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Modelo 10. Relatério de fiscalizacao (itens 128 e
130 a 138)

. Para que serve: reunir o resultado de uma fiscalizagao em um texto unico, organizado e
delimitado, que o plenario possa votar e a populacao possa ler (itens 128 e 130 a 138).

J Quem preenche: o relator, com revisao de outra pessoa da comissao.

J Quando usar: depois da resposta da gestao e antes da votagao em plenario; um relatério por
fiscalizacao.

. Onde guardar: pasta IVO5 Fiscalizacdo (Modelo 15), na subpasta 06 Achados da fiscalizagao;
copia ao plenario e versao publica na pagina do Conselho.

Como preencher

. Escreva primeiro os achados, um por vez, e sé depois o resumo do inicio. Outra pessoa da
comissao |é antes de o relatorio ir ao plenario.

. O relatorio vai com a resposta da gestao (contraditério) e so depois é votado.
. A conclusao fica dentro do escopo e da amostra examinados.

. Padrao de redacao: fato antes da opiniao; documento antes da acusacao; causa antes da
recomendacao; acompanhamento antes do encerramento. Tamanho sugerido: de 3 a 8
paginas, com tabelas curtas e sem dados pessoais de usuarios no corpo do texto.

Faca um relatério para cada fiscalizacao. O roteiro cobre o que o formulario pergunta: relatério ou
parecer individual com objeto, periodo, responsaveis, procedimentos e concluséo (item 130);
evidéncias descritas (item 132); comunicacao formal dos achados ao gestor, com prazo para
manifestacao e andlise da resposta (item 134); aprovacao em plenario (item 136); e publicacdo em
pagina eletronica (item 138). Para contratos de maior valor, registre também o critério de escolha
(item 128).

Parte 1. Identificacao

Relatério n° e ano []
Fiscalizacdo n° e acdo do PAT (Modelo 9A) []
Objeto (servico, unidade ou contrato) []
Periodo examinado []
Datas das visitas []
Equipe e relator (nome e segmento) []

[ordem, visita, notificacdo ao gestor, manifestagao, aprovagao

Datas do processo e publicacéo]

Declaracao de impedimentos: [1 nenhum membro da equipe tem impedimento [ houve
impedimento (quem, em qual ato e qual decisdo): [ ] (Modelo 1, Parte D)
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Parte 2. Resumo (até 10 linhas, escreva por ultimo)

. O que foi fiscalizado e por qué: [ ]
. Principais achados, com numero e gravidade: [ ]
. Conclusao do Conselho: [ ]

e Principais recomendacoes: [ ]

Parte 3. Objetivo, escopo e limitacoes

. Objetivo e perguntas da fiscalizagao: [ ]
. Escopo e periodo: [ ]

. Amostra: [0 que foi escolhido, como e por qué: lista, data, tamanho e método; registre o
critério antes de olhar os casos]

. Limitacoes: [documentos ndo entregues, acesso negado, amostra pequena, o que nao foi
possivel verificar]

Parte 4. Critérios usados

L. . Fonte (lei, contrato, plano da politica, resolucao ou padrao do
Critério (o que deveria ocorrer) serviqtg) ! P P ! ¢ P

[

[] []

Parte 5. Procedimentos realizados (item 130)

Procedimento m Responsavel Resultado resumido

Andlise documental dos itens pedidos (Modelos 9B
e 9C) 1

Visita in loco (Modelo 9D) [] [] []
Entrevistas com usudrios e servidores [] [] []

Conferéncia de medicoes, estoques ou [ [ [
pagamentos (Modelos 9E e 9F)

Anadlise de denuncias e reclamagdes recebidas [1] [1] []

[outro procedimento] [] [] []

Parte 6. Achados (itens 130 e 132)

. Um achado, uma ficha. Nao misture dois problemas. Fato antes de opinido: se a causa é
suposicao, escreva "hipotese”.

. S6 ha achado quando a evidéncia mostra que o critério nao foi cumprido. Documento nao
apresentado € “nao verificado": vira novo pedido (Modelo 9, parte 9B) e n&o prova que o
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servigo ndo existe. Se a recusa em fornecer o documento for o fato, o achado é sobre
transparéncia.

. O achado vale para o escopo e a amostra examinados e nao deve ser generalizado além
disso.

Quadro-resumo dos achados

Posicao final apds a manifestacao

. i s o
Gravidade (alta, média ou | Evidéncias (n° da ¢ (e e, clEr D

Titulo do achado .
baixa)

afastado)

Ficha do achado (copie uma para cada achado)

Campo Preenchimento

Achado n°, titulo (uma frase curta, sem adjetivos) e data [
do registro

Escopo e amostra (o que foi examinado, em qual periodo [
e como a amostra foi escolhida)

Limitacoes (documento nao apresentado, acesso [
negado, amostra pequena)

Critério (o que deveria ocorrer e onde esta previsto: [
norma, contrato, meta ou protocolo)

Condicao encontrada (o que existe de fato, com datas, [
locais e numeros)

Evidéncias (n° da 9G e descricao curta; quem coletou e [
quando)

Causa: confirmada ou hipotese (diga se é fato
comprovado ou suposigao)

[1

Efeito ou risco para a populacdo [1
Gravidade e justificativa [1]

Manifestacao da gestado (data e documento; o que foi [
comprovado e o que ficou sem comprovagao)

Conclusao depois da resposta O mantido [ alterado O afastado, e por qué: [ ]

Recomendacao (o que, quem e até quando), responsavel
e prazo

[]

Como sera verificado (que documento ou fato encerra a
etapa)

Pagina 95 de 129




ProConselhos

O pendente [0 em andamento [0 cumprida O cumprida
com efeito [0 sem comprovagao [ reincidente O
encaminhada e em acompanhamento [ afastada apds a
resposta

Situacao

Frase-modelo para resumir o achado: em [data], constatou-se, no escopo e na amostra examinados
([descrever]), que [condicao encontrada], quando deveria [critério], conforme [evidéncia]. Isso pode
causar [risco]. Recomenda-se [providéncia], a cargo de [responsavel], até [prazo].

Siga o problema pelas cinco frentes, na ordem do caminho do dinheiro: planejamento, dinheiro,
contrato, servico e resultado. Na maioria das vezes o problema aparece no resultado, mas nasce
antes. Nao pare no primeiro problema encontrado: o0 mesmo resultado ruim pode ter mais de uma
causa. Direcione a recomendacao para onde a evidéncia é mais forte e registre as demais como
hipoteses ou novos pedidos.

Situacao (comprovado, Providénc

O que Evidéncia (n°

OB encontramos | da 9G)

nao atendido, parcial ou
nao verificado)

O Municipio sabe aonde
Planejame  quer chegar? O problema
nto estd no plano da politica,

com meta e indicador?

O recurso virou cuidado ou
servi¢co? Ha dotacao,
empenho e pagamento
para a agao?

Dinheiro

O que foi comprado foi
Contrato entregue? Previsto x [] [ [ [
realizado x pago.

O que chega de fato ao
Servico cidadao? Acesso, equipe,  [] [] [ [
insumo, tempo.

A situagao da populacao e
Resultado o acesso melhoraram? [] [] [] []
Indicador antes e depois.

Onde esta a causa? [pode haver mais de uma frente com problema e mais de uma causa; diga o que
esta comprovado e o que é hipotese]

Recomendacao: [0 que, quem e até quando]
Parte 7. Comunicacao ao gestor e manifestacao (item 134)

Envie os achados por escrito antes do relatorio final, dé prazo para resposta e registre a analise do
Conselho. Se nao houver resposta no prazo, anote isso aqui e em ata e siga com o relatério. O
modelo de oficio esta no Modelo 11.
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Efeito no relatorio
(mantido, alterado ou
afastado)

Oficio n° e data Manifestacao Resumo da Analise do

de envio recebida em manifestacao Conselho

[ [ [ [ [ [

Urgéncia: se houver risco imediato a pessoas ou de perda de registros, comunique primeiro e dé
ciéncia a gestdo em seguida; o contraditério ndo atrasa essa comunicacdo (Modelo 11, Partes B e D).

Parte 8. Pontos positivos e boas praticas observadas

. [descreva o que funciona bem e pode ser replicado]

Parte 9. Conclusao

Marque uma opc¢ao e fundamente em um ou dois paragrafos, citando os achados.
. [ Satisfatorio: o servico ou contrato atende ao que esta previsto.

. [0 Parcialmente satisfatorio: ha falhas que precisam de correcao, sem comprometer o
essencial.

. O Insatisfatorio: ha falhas graves que afetam a populagao ou o uso dos recursos.
Fundamentacao: [texto]

A conclusao vale para o escopo e a amostra examinados: “nao foram identificadas inconsisténcias no
€sCOopo e na amostra examinados” nao equivale a “regular”. Registre as limitagdes da Parte 3 e nao
generalize.
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Parte 10. Recomendacoes

_ prioridade (alta, media ot baixa) m Langada noffodelo® (tabela)?
1 [l [] [] [l []

[sim ou nao]

2 [] [1] [1] [] [1] [sim ou n&o]

Todas as recomendacdes entram na matriz de acompanhamento (item 126), com responsavel, prazo e situacdo, e sdo atualizadas a cada reunido.
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Parte 11. Encaminhamentos

. Entregar copia ao gestor do servigo e ao Prefeito, com prazo de resposta as recomendacgoes.

. Em irregularidade grave ou persistente, comunicar o Ministério Publico e/ou o TCE-PR
(Modelo 11 e item 87).

. Usar os achados no Plano Anual de Trabalho do ano seguinte (item 43) e no Parecer
Conclusivo (Modelo 7).

. Acompanhar as recomendac¢des ho Modelo 6.
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Parte 12. Publicacao (item 138)

Link da pagina com os relatodrios de fiscalizagao: [ ]
Data da publicacao: [ ]
Identificacao na pagina: [n° e objeto de cada fiscalizacao, ligados ao respectivo relatério]

Protecao de dados: publique o relatério sem nomes de usuarios ou pacientes, prontuarios,
imagens de rostos ou outras informacdes protegidas por sigilo legal, e guarde a versao
completa com a Secretaria Executiva.

Acesso: a pagina deve estar aberta ao publico, sem restricao indevida.

Anexos do relatorio

Ordem de fiscalizagao (9A) e pedidos de documentos (9B)

Registro da visita (9D), verificacdo em campo e, se houver, obras (9E) e contratos (9F)
Registro de evidéncias (9G), com fotos e documentos

Oficio ao gestor e manifestacao recebida

Ata ou resolugao de aprovacao do relatorio

Conferéncia final do relatorio

[ Relatdrio individual com objeto, periodo, responsaveis, procedimentos e conclusao (item
130)

[0 Escopo, amostra e limitagcoes registrados; a conclusao nao vai além deles

O Evidéncias descritas e ligadas a cada achado, com um achado por ficha (item 132)

O Achados comunicados ao gestor por escrito, com prazo para manifestacdo (item 134)

O Manifestacao do gestor analisada e registrada (item 134)

O Relatorio final indica o que foi mantido, alterado ou afastado (item 134)

O Impedimentos declarados (Modelo 1, Parte D)

[0 Revisado por outra pessoa da comissao antes de ir ao plenario

O Relatério aprovado pelo plenario, com ata ou resolugao (item 136)

[ Relatdrio publicado em pagina aberta, sem dados pessoais, com link informado (item 138)

[0 Recomendacdes lancadas na matriz de acompanhamento, com a forma de verificagcao
(item 126)

J Para contratos de maior valor, critério de escolha registrado (item 128)
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Modelo 11. Notificacao de irregularidades ao
gestor, triagem de denuincias e fluxo de
encaminhamento (itens 85, 87, 134)

. Para que serve: dar a gestao a chance de explicar e comprovar antes da conclusao; registrar
e triar denuncias sem perder dados e sem atrasar o que € urgente; encaminhar o caso a
quem tem competéncia, com protocolo e acompanhamento.

. Quem preenche: a presidéncia assina; a comissao redige a minuta; a secretaria executiva
registra protocolos e prazos.

. Quando usar: Parte B, no momento em que a denuncia chega; Parte C, depois dos achados
preliminares e antes do parecer final; Parte D, quando a gestao nao corrige ou o caso foge da
alcada do Conselho.

. Onde guardar: pastas IV03 Funcionamento e IV05 Fiscalizacdo (Modelo 15), com os
protocolos lancados no Modelo 6. A identidade de quem denuncia fica em folha separada, de
acesso restrito.

Como preencher

. Descreva fatos e evidéncias, sem adjetivos e sem apontar culpados. Guarde o comprovante
de entrega de cada oficio.

. Nenhuma denuncia fica na mao de uma s6 pessoa: registre, dé protocolo e leve a comissao.

. Confira se a resposta da gestao comprova a correcao ou so descreve intencao. Registre o
que a gestao disse, o que comprovou e o que ficou sem comprovacao. Sem resposta, registre
e siga adiante: o siléncio nao paralisa o Conselho.

. Urgéncia: o contraditério nao atrasa a comunicacao de risco imediato a pessoas ou de perda
de registros. Comunique primeiro e dé ciéncia a gestao em seguida.

O item 85 pede um fluxo formalizado. Aprove o fluxo da Parte A em plenario e anexe-o a ata.

Parte A. Fluxo formalizado (item 85)

Prazo (definir no
O que fazer .
regimento)

Descrever a irregularidade, a
denuncia ou o descumprimento da

1. Registrar deliberacao, com evidéncias (use a
ficha da Parte B quando vier de
denuncia)

Secretaria Executiva,

o [dias]
comissao ou relator

Classificar por categoria e urgéncia;
conferir em pelo menos duas fontes;
registrar também o que desmente o

fato

2. Triar e apurar Comissao [dias]

Enviar oficio a gestao, pedindo

5 WaiftEsr manifestacéo (Parte C)

Presidente [dias]
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O que fazer

Prazo (definir no

regimento)

Ler a manifestacao, conferir se
comprova e registrar a analise em
ata

4. Analisar

Se persistir, comunicar o Ministério
Publico, o TCE-PR ou outro érgao
competente (Parte D)

5. Encaminhar

Registrar protocolos e respostas no
Modelo 6; verificar aos 30, 60 e 90
dias

6. Acompanhar

Plenario [dias]
Presidente [dias]
Secretaria Executiva Continuo

Sugestao de prazo para a apuracao preliminar: até 30 dias, prorrogaveis por decisao da comissao.

Confira os prazos legais e regimentais.

Parte B. Ficha de registro e triagem de denuincia

Use a ficha no momento em que a denuincia chega. Anénima é a denuncia sem autor identificado;
com sigilo é a de autor conhecido, cuja identidade o Conselho protege (o sigilo tem limites legais,

como ordem judicial: avise o denunciante).

A. Registro n°, data e hora

A. Canal de entrada

. Denunciante

. Descricao objetiva do fato

. Local, unidade ou contrato, e periodo dos fatos
. Pessoas, cargos ou empresas citadas

. Documentos ou evidéncias apresentados

. Categoria (A a H, tabela abaixo)

. Urgéncia

. Comunicacgao urgente, se imediata

. Admissibilidade
. Responsavel pela apuracao preliminar e prazo
. Decisao da comissao ou do plenario

. Orgao(s) destinatario(s), data e protocolo

[n°] [data] [horal]

O presencial O e-mail O telefone O outro: [ ]

O identificado, sem pedido de sigilo [I identificado, com
pedido de sigilo (identidade em folha restrita) (J anénimo
(os fatos precisam trazer elementos verificaveis)

[o que aconteceu, sem adjetivos]

[]

O imediata (mesmo dia) O alta (até 5 dias uteis) O ordinaria
Feita em [data], as [hora], a [nome e 6rgao], por [nome].
Comunique antes de terminar a triagem; a comissao e o
plenario recebem o registro depois

[0 admitida OJ inadmitida (fundamentar: [ ]) O pedir
informagdes complementares

[1

O arquivar O recomendar a gestao [ apurar mais [
encaminhar a 6rgao externo

[]
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D. Acompanhamento aos 30, 60 e 90 dias []

D. Devolutiva ao denunciante

O feita em [data]

Elementos minimos para admitir: fato descrito, local e periodo, pessoas ou unidades envolvidas,
indicio documental ou testemunhal e interesse publico. Nao se exige comprovagao completa, mas é

preciso sair do campo do rumor.

Categorias de triagem

N

A. Risco imediato a pessoas

B. Falha de servico (coletiva)

C. Irregularidade de gestao,
contrato ou recursos

D. Conduta de agente publico

E. Infragao ética de profissional

F. Estabelecimento ou produto sob
vigilancia

G. Caso individual de acesso

H. Interferéncia no Conselho

|. Qutros

Falta de insumo vital ou medicamento
essencial com risco de dano; surto
sem resposta; prédio escolar com
risco estrutural; servigo de
acolhimento sem condigdes minimas
de seguranga

Fila prolongada, horario divergente do
divulgado, falta recorrente de
medicamento, merenda ou vaga

Pagamento sem comprovagao;
producao ou frequéncia incompativel;
descumprimento do minimo legal

Assédio, cobranga indevida,
favorecimento, abuso de autoridade

Conduta em desacordo com o cédigo
de ética da profissao

Higiene, licenga, produto vencido,
condicao sanitaria

Pessoa sem o medicamento, a vaga, o
beneficio ou o atendimento a que tem
direito

Negacao de estrutura, ameaca a
conselheiros, nao homologagao
injustificada, pressao sobre votacao

Comunicar no mesmo dia a gestao, o
6rgao competente e o plantao do
Ministério Publico; registrar horario e
responsavel pelo contato

Requisicao a gestdao com prazo;
acompanhamento por indicador;
recomendacao do Conselho

Apuragao preliminar e comunicagao
aos 6rgaos de controle

Registro sigiloso, apuragao preliminar
minima e encaminhamento a
corregedoria, a controladoria e ao
Ministério Publico

Orientar o encaminhamento ao
conselho profissional competente

Encaminhar a vigilancia sanitaria
municipal ou estadual

Orientar ouvidoria, Defensoria Publica
ou Ministério Publico; acompanhar
como possivel indicador de problema
coletivo

Registrar em ata; comunicar o
Conselho Estadual, o Conselho
Nacional e o Ministério Publico

Parte C. Oficio de comunicacao de achados a gestao (itens 85 e 134)

Dé a gestao a chance de explicar e comprovar antes da conclusao. Envie depois dos achados
preliminares e antes do parecer final.

Modelo de oficio ao gestor

Oficio n° [n°]/[ano].
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[Municipio], [data].
A(o) Senhor(a) [nome do gestor, cargo].
Assunto: comunicacao de achados preliminares e solicitagcao de manifestacao.

O Conselho Municipal de [political, em razao da fiscalizagcao sobre [objeto], referente ao periodo de
[data] a [data], e em reunido de [data] (ata n°® [n°]), comunica os achados preliminares do quadro anexo,
com o critério, a condicao encontrada e a evidéncia de cada um, referentes ao escopo e a amostra ali
indicados. Solicitamos manifestacao por escrito, com as providéncias adotadas ou as razdes que
justifiguem os achados, no prazo de [10 a 15] dias Uteis (ou [ ] dias, conforme o regimento), e a
indicacao do responsavel técnico para conferéncia das informacoes.

A auséncia de manifestacao no prazo sera registrada no relatério e nao impede o prosseguimento da
analise. Apos a manifestacao, o Conselho consolidara o relatério e deliberara em plenario.

Atenciosamente,
[nomel]
Presidente do Conselho.

Quadro anexo: achados preliminares

Critério (o que deveria Condicao encontrada (o que
acontecer) se encontrou)

O que se pede a
gestao

Evidéncia (anexo)

3 [ [] [1 []

Controle interno: registro da resposta (nao enviar a gestao)

Oficio enviado em e protocolo [data] [protocolo]
Resposta recebida em e protocolo [data] [protocolo]

. - O recebida no prazo [ recebida fora do prazo [J sem
Situacao

manifestacao no prazo (registrado em [data])

[0 comprova a correcao [ comprova em parte [J apenas descreve

A . -
resposta intengao [ traz documento novo que muda o achado

Resposta por achado

A gestao comprovou? (sim, em parte
ou hao)

O que ficou sem
comprovacao

Achado n° Documento apresentado

[] [] [] []
[] [] [ []
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Parte D. Oficio de encaminhamento a 6rgao externo (item 87)

Em regra, envie depois da deliberacao do plenario (ou da comissao, se o regimento delegar). Em
urgéncia (risco a pessoas, perda de registros, ameaga), comunique no mesmo dia e submeta ao
plenario na reuniao seguinte. Para o item 87, o oficio deve identificar o objeto, a data do
encaminhamento e o destinatario.

. Seja objetivo: o 6rgao precisa entender o caso sem explicacao oral. Prefira "os documentos
indicam divergéncia entre o pago e o entregue” a "houve fraude".

. Envie o minimo necessario de dados pessoais, em anexo protegido e com registro do motivo.
Peca o numero do procedimento e acompanhe aos 30, 60 e 90 dias.

Modelo de oficio de encaminhamento
Oficio n° [n°]/[ano].
A(o) Senhor(a) [autoridade], [6rgao destinatario].

Assunto: encaminhamento de informacodes sobre possiveis irregularidades relacionadas a [objeto],
para apuracao.

O Conselho Municipal de [politica] de [Municipio]l, no exercicio de suas atribuicbes de
acompanhamento, avaliacao e controle da execucao da politica, nos termos da lei de criagcado e do
regimento interno, encaminha as informacdes e os documentos em anexo, conforme deliberacao
registrada na ata da reuniao de [data] (ou, em urgéncia, comunicacao feita pela presidéncia em [data],
em razao de [risco], que sera submetida ao plenario).

. 1. Resumo dos fatos: [descricao objetiva, sem adjetivos, com datas, valores e unidades]
. 2. Critérios: [norma, contrato, plano ou meta que deveria ter sido cumprido]

. 3. Evidéncias: [lista de anexos numerados]

. 4. Providéncias ja adotadas pelo Conselho: [requisicOes, respostas, visitas]

. 5. Pedido: solicita-se [auditoria, apuracao, inspecao ou medida cabivel] e a informacao ao
Conselho sobre o numero do procedimento instaurado e seu andamento

Os dados pessoais foram omitidos ou anonimizados, exceto os indispensaveis a apuracao, que
seguem no anexo protegido n° [n°], de acesso restrito, pelo motivo de [necessidade].

Contato: [nome, e-mail, telefonel.
Atenciosamente,
[nome]
Presidente do Conselho.
Anexos conferidos
. [0 Cépia da ata (ou do registro da comunicagao urgente)
. [0 Resumo e cronologia
. [0 Evidéncias numeradas
. [0 Dados pessoais omitidos, ou reunidos em anexo protegido com o motivo registrado
. [ Protocolo arquivado

Para onde enviar
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Se o fato envolve Considere enviar a

Tribunal de Contas (TCE-PR) e controle interno
(Controladoria); Ministério Publico

Contrato, licitagao, pagamento, folha, minimo legal

Indicio de ilicito, risco a pessoas, direito violado ou Ministério Publico (Promotoria da area ou do patriménio
interferéncia no Conselho publico)

Recurso federal (fundo a fundo, convénio, emenda) Tribunal de Contas (TCE-PR), CGU e Ministério Publico
! ! Federal; na saude, também o DENASUS
Condicao sanitaria de estabelecimento; surto Vigilancia sanitaria ou epidemiologica

o - Conselho profissional (CRM, COREN, CRF, CRESS, CRP e
Infracéo ética de profissional

outros)
Caso individual de acesso a direito Ouvidoria, Defensoria Publica ou Ministério Publico
Fato com aparéncia de crime Policia Civil, com orientagao juridica

Linguagem do encaminhamento

I

" " "Os documentos analisados indicam divergéncia entre o que foi
Houve fraude no contrato. . -
pago e o que foi entregue, o que demanda apuragao.

"0 secretario roubou recursos.” “Solicita-se apuragao dos pagamentos das competéncias X a Y,
’ diante da auséncia de comprovacao da execugao.”

N L . “Nao foram localizados os documentos de habilitagdo indicados
A empresa é irregular. "

no contrato.
"Foram registradas 38 reclamacdes em seis meses sobre o

“A populacao esta sendo prejudicada.” . . .
populac pre) mesmo servigo, conforme relatério da ouvidoria anexo.”

Acompanhamento depois do envio

Guardar o protocolo; registrar data, 6rgao, responsavel e forma de

Na entrega -
9 envio no Modelo 6
30 dias Verificar se a demanda foi autuada e pedir o numero do procedimento
60 a 90 dias Reiterar o pedido de informagdes e anexar fato novo, quando houver
Registrar a decisao, avaliar os fundamentos e, se cabivel, prestar
Resposta ou arquivamento novas informacgdes ou recorrer (verifique prazo e instancia no ato
recebido)
. Informar o plenario e o denunciante, sem divulgar dados sensiveis;
Conclusao

atualizar o Modelo 6

Os prazos acima sao sugestoes para o trabalho do Conselho; confira os prazos legais e regimentais
de cada 6rgao nas normas vigentes.

Cuidados éticos e juridicos

. OO0 Comunique fatos com base em elementos reais: a boa-fé e a fundamentagao protegem o
Conselho
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. [0 Nao divulgue a denuncia a imprensa antes de encaminha-la ao érgao competente, nem
sem deliberacao do Conselho

. [ Preserve a identidade do denunciante e evite compartilhar dados em grupos de mensagens

. O Retire identificagdes desnecessarias (nome, CPF, endereco, prontuario ou ficha); quando o
orgao precisar identificar a pessoa, envie em anexo protegido, com registro

. [0 Nao use a denuncia para perseguicao pessoal ou finalidade politica

. [0 Peca orientacao juridica quando houver indicio de crime, ameaca ou risco ao Conselho

Conferéncia final do fluxo
. O Fluxo aprovado em plenario e anexado a ata (item 85)
. J Oficio a gestao enviado com prazo e comprovante de entrega (itens 85 e 134)
. [J Resposta registrada: comprovou, comprovou em parte ou s6 descreveu intengao
. O Encaminhamento a 6rgao externo com objeto, data e destinatario (item 87)
. [ Protocolos langcados no Modelo 6, com acompanhamento aos 30, 60 e 90 dias
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Modelo 12. Pesquisa anual com usuarios (item
115)

. Para que serve: ouvir, uma vez por ano e de forma organizada, quem usa o servico, e
transformar o que as pessoas dizem em decisdo do Conselho (item 115).

J Quem preenche: conselheiros ou secretaria executiva aplicam o questionario; a comissao
consolida; o plenario usa o resultado.

. Quando usar: uma vez por ano, de preferéncia antes do plano anual, e sempre que uma
fiscalizacao do plano precisar ouvir usuarios.

. Onde guardar: pasta IV04 Planejamento da politica (Modelo 15): o instrumento, a
consolidacao e a ata em que o Conselho usou os resultados.

Como preencher

. Pergunte de forma aberta (“como foi?"), sem sugerir a resposta e sem prometer resultados.
Anote com as palavras da pessoa.

. A pesquisa é andnima: nao peca nome, CPF nem dados de saude, e nao anote o que
identifique a pessoa.

. Aplique sem a presenca de quem controla o0 acesso da pessoa ao servico (chefia, gestor,
prestador) e diga que recusar ou parar a qualquer momento nao afeta o atendimento.

. O relato é uma evidéncia: confirme-o por outra fonte (documento, registro, visita ou
ouvidoria) antes de concluir. Registre também o que a gestao ja corrigiu.

. Para entrevistas durante as visitas, use o roteiro do Modelo 9 (parte 9H).

Parte A. Questionario sugerido

Questionario curto, anénimo, aplicado a quem usa o servico. Avalie de 1 (muito ruim) a 5 (muito bom).

Qual servigco vocé usou? [1]

Facilidade de acesso ao servigo [1a 5]
Tempo de espera [1a5]
Atendimento recebido [1a5]
Condicées do local [1a5]
Clareza das informacdes recebidas [1a 5]

Conseguiu o atendimento, a vaga, o beneficio ou o servi¢o de que

. sim ou nao; texto livre
precisou? O que faltou? [ ! ]

Sabe como reclamar ou elogiar? Ja fez isso? O que aconteceu? [texto livre]

O que precisa melhorar? [texto livre]
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Parte B. Registro da aplicacao

Preencha uma vez por rodada de aplicagao. Registre como as pessoas foram escolhidas antes de
olhar as respostas, para nao concluir mais do que a amostra permite.

Unidade ou servigo pesquisado [1]
Datas e local da aplicacao []
Quem aplicou [
Universo (quantas pessoas usaram o servico no periodo) [n°]

Critério de escolha (por exemplo, todas as pessoas atendidas em
dois dias por semana, ou uma a cada cinco na fila)

Respostas obtidas [n°]
Recusas [n°], sem prejuizo ao atendimento

Conversa sem a presenca de quem controla 0 acesso ao servi¢co O sim O nao (explique: [ 1)

Parte C. Consolidacao e uso dos resultados (item 115)

O que mais apareceu nos
Pergunta Média ou percentual N° de respostas q P
comentarios

Facilidade de acesso ao servico [média de 1a 5]

Tempo de espera [média] [ []
Atendimento recebido [média] [] []
Condicées do local [médial [] [
gigizkajadsas informacodes e [ [
Conseguiu o que precisou [% de sim] [] [
Sabe como reclamar ou elogiar  [% de sim] [] []

e Problema que mais apareceu: [ ]

. Confirmado por outra fonte? [ sim, por [documento, registro, visita ou ouvidoria] (1 ainda
nao (providenciar até [data])

. Uso pelo Conselho (item 115): ata n° [n°], de [data]; a pesquisa embasou [ fiscalizacdo do
PAT [qual] O deliberacao [qual] (I pedido a gestao [qual]

. Devolutiva a comunidade: resultado publicado em [data], no link [link]

. Encaminhamentos lancados no Modelo 6: [ sim

Conferéncia final da pesquisa

. O Instrumento aprovado e guardado (item 115)
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. [0 Respostas anénimas, sem dados pessoais

. 0 Universo, critério de escolha e numero de respostas registrados

. [0 Consolidacao feita, com os comentarios resumidos

. [0 Ata em que o Conselho usou os resultados para planejar ou deliberar

. [0 Resultado publicado e devolutiva a comunidade
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Modelo 13. Plano anual de capacitacao e registro
de participacao (itens 161a 171)

. Para que serve: garantir que todos os conselheiros, em especial os da sociedade civil,
tenham formacao inicial e continuada sobre a politica publica e sobre o orcamento publico, e
que cada participagao deixe comprovante (itens 161 a 171).

J Quem preenche: a secretaria executiva ou a comissao de capacitagao prepara o plano; o
plenario aprova; cada conselheiro entrega o comprovante de sua participacao.

. Quando usar: o plano, no inicio do ano; o registro, depois de cada capacitagcao; o calculo da
meta, na conferéncia semestral.

. Onde guardar: pastas IV06 a IV08 Estrutura e capacitacdo (Modelo 15) e pasta de formacao
do Conselho.

Como preencher

. Cada encontro da trilha tem a mesma estrutura: 15 minutos de abertura e duvidas, 30 de
explicacao, 60 de exercicio em dupla ou trio e 15 de fechamento, quando o produto é
guardado na pasta de formacao. Os tempos sao sugestoes.

J Quem conduz pode ser a secretaria executiva, a comissao ou um apoio de fora (assessoria,
universidade, escola de contas), mas o exercicio & sempre feito pelos préprios conselheiros.

. Aprende-se fazendo: use os modelos deste guia como exercicio, com dados reais ou
ficticios.

. Guarde a lista de presenca ou o certificado de cada participagao.

Parte A. Plano anual de capacitacao

Quem oferece (indique se
Tema Periodo | é externo a gestao

Ligado ao PAT? (politica

r -
LT publica ou orcamento

horaria

municipal) publico)

[conselheiros da
[tema] sociedade civil, novos [més] [instituicao] [horas] [politica ou orgamento]
conselheiros]

[tema] [publicol] [més] [instituicao] [horas] [politica ou orgamento]

[tema] [publicol] [més] [instituicao] [horas] [politica ou orgcamento]

Previsbes Uteis: capacitacao inicial para novos conselheiros, pelo menos uma capacitacao sobre
orcamento publico e pelo menos uma oferecida por entidade externa (observatério social,
universidade, associagao profissional ou Escola de Gestao Publica do TCE-PR).

Competéncias que o plano pode cobrir

Competéncia O conselheiro precisa saber

Ler planejamento Encontrar objetivo, meta, indicador, agao e recurso

Identificar objeto, quantidade, preco, prazo, medicao e

Ler contrat ili
er contrato responsabilidade
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Competéncia O conselheiro precisa saber

Identificar como o Municipio contratou (licitagao, dispensa ou
credenciamento), em que etapa esta e onde foi publicado

Ler uma contratagao

Ler indicador Entender numerador, denominador, periodo, fonte e limitacao

Ler execucao financeira Distinguir empenho, liquidagao e pagamento

Fazer perguntas Comecar pela evidéncia, ndo pela acusacao

Organizar evidéncias Guardar documento, data, origem e relagao com o achado

Escrever recomendacao Descrever acao, responsavel, prazo e verificacao

Acompanhar Voltar ao problema até ter evidéncia de correcao ou encaminhamento

Parte B. Trilha de formacao em dez encontros - sugestao

Percurso para quem acabou de assumir e para quem quer rever o método. Cada encontro dura, em
média, duas horas; os encontros 7 a 10 pedem mais tempo e podem ser divididos em dois. Marque a
data de cada encontro e guarde o produto na pasta de formacao.

Temp | Exercicio, com os modelos

Tema e objetivo Data feita

do guia

Em dupla, preencher a folha
"Regras do meu Conselho”
(quérum, dias de reunido,

A politica, o controle social

e o papel do Conselho: Folha “Regras do meu

que etapa esta e onde foi
publicado

preencher o roteiro de
contratagao (Modelo 9,
parte 9F)
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pode e nao pode fazer declaracao de cada um
(Modelo 1)
Planejamento: distinguir o Na politica do Municipio,
plano de longo prazo, o localizar uma meta e sequir  Quadro de uma meta, com
plano anual,aLDOealLOA 2h o caminho objetivo, meta, indicador, acao e recurso [data]
e dizer quando o Conselho indicador, acao e recurso previsto
atua em cada um (Modelo 8, Parte A)
Orgcamento e execugao da
despesa: distinguir dotagao, Preencher a Parte B do
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10

Tema e objetivo

Indicadores: ler um
indicador (numerador,
denominador, periodo,
fonte e limitacdo) sem
concluir por um numero
isolado

Servicos e temas
prioritarios: usar um roteiro
para observar e pedir
documentos, separando o
que o conselheiro vé do
que exige apoio técnico

Contratos e parcerias em
execucao: comparar
previsto, realizado e pago e
saber o que a prestacao de
contas de uma parceria
deve mostrar

Dados e amostras: conferir
se um dado é consistente e
escolher e registrar uma
amostra sem concluir mais
do que ela permite

Achados, deliberagao e
denuncias: escrever um
achado com critério,
evidéncia e causa provavel,
ouvir a gestao, decidir e
encaminhar

Oficina pratica: percorrer o
ciclo completo, do pedido
ao acompanhamento

Para que todos acompanhem

Leitura assistida: leia em voz alta, em dupla ou em grupo. Um colega com mais facilidade de

3h

3h

3h

3h

Exercicio, com os modelos

do guia

Consultar um indicador no
portal oficial, anotar a
competéncia e a data da
extragcado e compara-lo com
a meta do plano anual
(Modelo 2, Parte 3)

Aplicar o roteiro da visita
(Modelo 9, parte 9D) a uma
unidade ou a um caso
simulado e marcar os itens
que dependem de
profissional da rede

Montar o quadro previsto,
realizado e pago de um
contrato ou de uma parceria
do Municipio (Modelo 9,
parte 9F)

Aplicar o critério a uma lista
simples e registrar o
universo, o critério de
escolha, o tamanho e a data
da amostra (Modelo 10,
Parte 3)

Escrever a ficha de achado
(Modelo 10, Parte 6) e o
oficio de achados
preliminares (Modelo 11,
Parte C) e trocar com outra
dupla para revisao

Simular uma fiscalizagao do
inicio ao fim: pauta (Modelo
3), ata (Modelo 4),
deliberacao, recomendacao
e quadro de controle
(Modelo 6)

Ficha simples do indicador:
fonte, periodo, resultado,
meta e limitagao

Roteiro preenchido, com
itens "nao verificado"” e
pedido de apoio, se for o
caso

Quadro com a diferenca a
esclarecer

Registro da amostra

Ficha de achado e oficio,
revisados por outra dupla

Pasta da fiscalizagao
simulada, conferida pela
Parte B do Modelo 15

Data feita

[data]

[datal]

[data]

[data]

[data]

[datal]

leitura apoia, sem tomar o lugar de quem esta aprendendo. Alterne as funcdes de leitor,

anotador e relator.

Dificuldade digital: faca os exercicios em papel e consulte os portais em conjunto, com a
secretaria executiva ou um colega ao lado, que anota o resultado. Ninguém precisa de
computador préprio para concluir o percurso.

Niveis diferentes de escolaridade: use os modelos ampliados na fotocopia e peca que o
exercicio seja explicado em voz alta antes de ser escrito; a resposta oral é aceita e anotada
por um colega, e o texto é revisto depois, em dupla.
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. Acessibilidade: sala acessivel, material com letra grande e, quando necessario, intérprete de
Libras ou material em formato acessivel.

Parte C. Registro de participacao
Guarde a lista de presenca ou o certificado de cada participacao.

Tema (politica ou

Conselheiro Segmento Capacitacao Comprovante

orcamento)

[nome] [segmento] [titulo] [data] [tema] [lista, certificado]
[nome] [segmento] [titulo] [data] [temal [lista, certificadol]
[nome] [segmento] [titulo] [data] [tema] [lista, certificado]

Parte D. Calculo da meta de 50%

. Conselheiros da sociedade civil: [n° total].

. Participaram de capacitagao sobre a politica: [n°]. Percentual: [n° + total x 100]. Meta: 50%
ou mais.

. Participaram de capacitacdo sobre orcamento publico: [n°]. Percentual: [n° + total x 100].
Meta: 50% ou mais.

. Existe lei ou regulamento que pague diarias ou ressarcimento de viagem para conselheiros
em formacao? [Sim/Nao]. Se néo, solicite a gestdo o estudo para regulamentagao (item 171).

Parte E. Avaliacao pratica: preencher, nao sé responder

A formacao termina com uma avaliacao pratica: cada conselheiro, ou cada dupla, preenche trés
documentos com dados ficticios ou do proprio Municipio, usando apenas os modelos. Ninguém
responde de memoaria. O objetivo é saber que apoio cada pessoa ainda precisa, e nao aprovar ou
reprovar.

Situacao (atende, em parte ou
nao atende)

Documento preenchido

O que o avaliador confere

Objeto e periodo claros; fundamento e
prazo marcados; lista dos documentos
que respondem a pergunta; cuidado com
dados pessoais

Pedido de documentos (Modelo 9,
parte 9B)

Critério, condicao e evidéncia indicados;
Ficha de achado (Modelo 10, Parte  fato separado de hipotese; “néao
6) verificado" usado onde faltou documento;
linguagem sem acusacgao

Acéao, responsavel, prazo e forma de
verificagao; deliberagao registrada;
encaminhamento ao 6érgao competente,
quando for o caso

Recomendagao com ato do

Conselho (Modelo 6) 2

O avaliador nao pode ser o autor do documento: troque entre duplas, devolva com um comentario
por escrito e deixe a pessoa refazer o que faltou. Guarde os trés documentos na pasta de formacao.
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Parte F. Quando um conselheiro entra ou sai

Quem entra: |é a lei de criacdo e o regimento, assina as declaracdes (Modelo 1, Parte D) e faz
a trilha de dez encontros no primeiro semestre. A avaliacao pratica pode ser feita em dupla
com um conselheiro mais experiente.

Quem sai, ou ao fim do mandato: entrega a lista de transicdo (Modelo 1, Parte E).

Registre a entrada e a saida na ficha de composicao (Modelo 1, Parte A) e o novo conselheiro
na Parte C deste modelo.

Etica do controle social (leia no primeiro encontro)

[0 Nao transformar fiscalizagcao em perseguicao pessoal

[0 Nao usar informacao do Conselho para beneficio privado
[0 Nao divulgar dados de usuarios sem necessidade

[0 Nao tratar toda falha de gestao como fraude

[0 Nao aceitar resposta oral como substituto automatico de documento, quando o documento
€ necessario

[0 Nao esconder evidéncia que contrarie a hipotese inicial

[0 Registrar também as explicacdes e as correcoes apresentadas pela gestao

Conferéncia final da capacitacao

O Plano anual aprovado em plenario e ligado ao PAT (itens 161 a 171)

[0 Capacitacao inicial prevista para novos conselheiros

[0 Pelo menos uma capacitacao sobre orcamento publico

[0 Pelo menos uma capacitacao oferecida por entidade externa a gestao municipal
1 Lista de presenca ou certificado de cada participacao

[ Meta de 50% calculada para a politica e para o orcamento (Parte D)

J Regulamento de diarias ou ressarcimento solicitado ou confirmado (item 171)
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Modelo 14. Estrutura e recursos humanos (itens
140 a 159)

. Para que serve: dar ao Conselho a estrutura minima para funcionar com autonomia
(organograma, secretaria executiva, assessorias, espaco, equipamentos, site e canal proprio).

. Quem preenche: a presidéncia e a secretaria executiva montam o organograma e os oficios;
o plenario aprova; a gestao responde e publica os atos.

. Quando usar: no inicio do mandato, no inicio de cada exercicio (a tempo de prever recursos
na lei orcamentaria) e sempre que a estrutura mudar.

. Onde guardar: pastas IV06 a IV08 Estrutura e capacitacdo (Modelo 15), com os atos
publicados, fotos datadas e o quadro de respostas.

Como preencher

. Aprove o organograma e o oficio em reunido e registre em ata. O que depende da gestao
(servidores, assessorias, recursos) € pedido por oficio, com prazo.

. Faca um estudo de todas as atividades da secretaria executiva, dimensionando a carga
horaria necessaria para o pleno funcionamento do Conselho e quantidade de profissionais.

. Peca que a secretaria executiva tenha estrutura, o Conselho tenha orcamento préprio e
responda ao plenario nas atividades do Conselho.

. Guarde cada resposta e cada ato publicado na pasta de evidéncias; fotos do espaco e dos
equipamentos devem ter data.

. Sem resposta no prazo, cobre por escrito, leve ao plenario e registre as datas (Modelo 11).

Uma estrutura minima faz o Conselho funcionar com autonomia. O Conselho pode preparar e aprovar
o organograma (item 140) em plenario. Ja a Secretaria Executiva, os servidores e as assessorias
dependem, em geral, de ato da gestao municipal: peca por oficio, dé prazo e registre cada resposta.
Siga os passos abaixo e depois use o quadro de verificagao.

Passo 1. Organograma do Conselho (item 140)

Preencha, aprove em plenario e publique no site do Conselho ou da Secretaria. Adapte as funcdes ao
regimento. Os nomes e os atos podem ser acrescentados a medida que a gestao responder.

Unidade do organograma Quem ocupa e ato que instituiu

- Delibera sobre as matérias de competéncia  Conselheiros titulares e suplentes

Plenario

do Conselho (Modelo 1)

Presidéncia e vice-presidéncia Convoca e dirige as reunides e representa o .
. [nomes e ata da eleicao]

(ou Mesa Diretora) Conselho

Apoio administrativo: convocagoes, atas,

Secretaria Executiva . - .
publicacdes e arquivo

[servidores designados e portaria n°]

Andlise prévia de assuntos, como

Comissdes ou camaras . . -
fiscalizacdo, orgamento e parecer

[nomes e ato de criagao]
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Unidade do organograma Quem ocupa e ato que instituiu

Apoio em consultas juridicas e na revisao do
regimento

Assessoria juridica [designagao e ato]

Apoio na analise da execucao orcamentaria

Assessoria contabil N
e da prestacao de contas

[designagao e ato]

Passo 2. Oficio pedindo a estrutura minima (itens 97 e 142 a 149)

Aprove o oficio em reunido e registre em ata. Anexe o organograma (Passo 1) e o quadro de
dimensionamento da Secretaria Executiva (no fim deste modelo).

Oficio n° [n°]/[ano].
[Municipio], [data].
A [nome e cargo do Prefeito ou do Secretario da political.
Assunto: estrutura minima de funcionamento do Conselho Municipal de [politica].

O Conselho, em reuniao de [data] (ata n° [n°]), aprovou o organograma anexo e solicita, no prazo de
[prazo] dias:

(1) a instituicdo formal da Secretaria Executiva, com servidores designados por ato, em numero
compativel com as atividades do quadro anexo;

(2) a designacao formal de assessoria juridica;

(3) a designacao formal de assessoria contabil;

(4) a previsao de recursos exclusivos para as atividades do Conselho na lei orcamentaria;
(5) [espaco, equipamentos, site e canal proprio, conforme o quadro de verificacao].

Fundamentos: [lei municipal de criagcdo do Conselho, artigo] e [regimento interno, artigo], demais
legislacoes.

Atenciosamente,
[nome]

Presidente do Conselho.
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Passo 3. Acompanhe as respostas

Anote cada pedido, a resposta e o ato publicado. Se o prazo vencer, cobre por oficio e registre a data (Modelo 11). Guarde cada ato na pasta de
evidéncias (Modelo 15).

Lance todo oficio no quadro no mesmo dia. Ao receber a resposta, confira se veio completa: pedido atendido pela metade é “parcial”.

Resposta (data, resumo e se foi
completa, parcial, negativa ou
sem resposta)

Cobrancas e providéncia
(datas; reiterar, recurso ou Situacao
plenario)

Regime (Cou | Prazo Ato publicado (n° e

P
Oficio n° e data link)

L) aplicavel

Secretaria Executiva instituida

(item 142) [l (] [] [1 [] [1 [

Servidores designados (item

) [ [] [] [] [ [] []

Assessoria juridica designada

i [] [ [ [] [] [] [

Assessoria contabil designada

(item 149) [l (1 [] g [] [1 [

Recursos exclusivos na lei
orgamentaria (item 97)

[] [l [] [ [] [] []

Espaco, equipamentos, site e

canal proprio (itens 151 a 159) [l [] [] [] [] [1 []

Regime: C = requisicdo do Conselho (prazo da lei local, do regimento ou do oficio); L = pedido de acesso a informacéao (Lei n® 12.527/2011: informacao
disponivel, de imediato; senao, em até 20 dias, prorrogaveis por 10, com justificativa). Resposta insuficiente (incompleta, genérica ou sem o ato pedido):
marque “parcial”, diga o que falta e reitere por escrito. Negativa: pega a justificativa por escrito, com a base legal, e avalie o recurso (na Lei n°
12.527/2011, 10 dias da ciéncia). Persistindo o siléncio, leve ao plenario e avalie a comunicagao ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas (Modelo 11).
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Quadro de verificacao (itens 140 a 159)

Organograma publicado
(140)

Secretaria Executiva
instituida (142)

Servidores designados
(143)

Quantitativo compativel
com as atividades (145)

Assessoria juridica
designada (147)

Assessoria contabil
designada (149)

Espaco adequado para
reunides (151)

Sala exclusiva
administrativa (152)

Veiculo ou fluxo formal de

solicitago (153)

Computador com internet e

telefone (155)

Site préprio com autonomia

de publicacao (156)

Canal préprio de denuncias

e sugestoes (159)

Situacao (comprovado,

parcial, ndo atendido, nao
verificado ou nao se aplica)

[1] [organograma, link] []

[ato ou
organogramal]

[portaria de
designagao]

[]

[1] [quadro abaixo] [1]

[1 [ato] []

[1 [ato] [

[descricao ou

[]

fotos]
[1] [descricao] [1]
[1] [procedimento] [1]
[lista de

[

equipamentos]

[link e perfil de
acesso]

[]

[descricao do
canal]

(] []

Quadro de dimensionamento da Secretaria Executiva (para o item 145)

Atividade administrativa

Frequéncia (por
meés)

Horas por més

Convocacgao e envio de pautas [n°] [h]

Elaboracao de atas e resumos de deliberagcées [n°] [h]

Publicagao no site

[n°] (h]

Atendimento e apoio as comissoes [ne] [h]

Atendimento ao publico

Encaminhamento de documentos/respostas a

oficios e contatos

Total de horas

[n°] (h]

[n°] (h]

(h]
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Modelo 15. Pasta de evidéncias (todos os itens
com anexo)

. Para que serve: guardar em um s6 lugar, com nomes padronizados, o comprovante de cada
item de verificacao, para que qualquer pessoa encontre o documento sem depender de quem
0 guardou.

J Quem preenche: a secretaria executiva organiza e atualiza; cada comissao entrega os seus
documentos; a presidéncia confere a cada trimestre.

. Quando usar: sempre que um documento for assinado, aprovado ou publicado, e na
conferéncia trimestral da pasta.

. Onde guardar: pasta digital institucional do Conselho, com cépia de seguranca em local
distinto; documentos fisicos entram digitalizados.

Como preencher

. Uma pasta por item de verificacdo; nomeie os arquivos pelo numero do item do Anexo.
Exemplo de nome: IVO3_item73_atas_2026.pdf.

. Arquivos em PDF, uma cépia digital de tudo que for fisico e links publicos conferidos antes de
informar.

. Guarde as prestacdes de contas dos ultimos 5 exercicios em local de facil acesso.

. Dados pessoais de usuarios e identidade de denunciantes ficam em pasta restrita, separada
das demais.

Parte A. Pastas por item de verificacao

Lei, regimento, atas de aprovacao,
IVO1 Constituicao composicao, declaracdes, editais de Ta31 [data]
escolha, eleicao da Presidéncia

PAT, atas de aprovacao, relatorios de

IV02 Planejamento acompanhamento, Relatorio de Atividades 32256 [data]
Atas, listas de presenca, gravacoes,
VO3 Funcionamento resolucoes, resumos mensais, fluxo de 57 a 88 [data]

notificacao
Atas sobre planos, LDO e LOA, pareceres,

IVO4 Planejamento da politica prestacoes de contas dos ultimos 5 anos, 89a117 [data]
pesquisas com usuarios

Roteiro, relatorios, evidéncias, notificagoes,

IVO5 Fiscalizacao . - 118 a 139 [data]
matriz de recomendacoes

IVO6 q IVQS Estrutura e Organograma, deS{gna—Qoes, fotos, plar\’o.e 140 2 172 [data]

capacitacdo registros de capacitagdo, normas de diarias
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Parte B. Pasta de cada fiscalizacao

Cada fiscalizagao gera uma pasta com a mesma estrutura, para que o proximo grupo de conselheiros
reproduza o raciocinio. Os documentos finais (relatério, ata, oficios) também seguem para a pasta
IVO5 Fiscalizacao.

Pasta Conteudo Modelo que alimenta

Origem do tema: denuncia, indicador, Modelo 2 (Parte 5) e Modelo 11 (Parte

01Demanda ata, plano anual B) [data]

02 Planejamento Objetivo, critérios, periodo, equipe, Modelo 9 (9A) e Modelo 10 (Partes 3 [data]
amostra e 4)

03 Requisicoes Oficios enviados, respostas e Modelo 9 (9B) [data]

protocolos
Documentos, tabelas, fotografias
04 Evidéncias datadas, extratos de sistemas, com Modelo 9 (9C a 9H) [data]

indice e origem

Modelo 8 (Parte B) e Modelo 9 (9F,

05 Andlise Planilhas, cruzamentos e anotacdes roteiro da contratacao e quadros de [data]
acompanhamento)

06 Achados Fichas de achados e relatério Modelo 10 [data]

07 Contraditorio Oficio a gestao e resposta recebida Modelo 11 (Parte C) [data]

Parecer, ata, resolugao ou

08 Deliberacao - Modelos 4 e 6 [datal
recomendagao

09 . Oficios a 6rgaos externos, dossiés e Modelo 11 (Parte D) [data]

Encaminhamentos  protocolos

10 Quadro de controle, verificagbes e Modelo 6 [data]

Acompanhamento  conclusao

Parte C. Regras de nome, cdpia e acesso

. Nomeie os arquivos com data, assunto e versao (por exemplo, 2026-05-12_Contrato-
Transporte_Escala-v2).

. Guarde copias de seguranca em local distinto e limite o acesso aos dados pessoais.

. Use e-mail e canais institucionais, evitando contas pessoais para temas sensiveis. Proteja
com senha as pastas com dados pessoais e controle quem as acessa.

. Identidade de denunciante, denuncias em tramitacao e anexos com dados pessoais ficam em
pasta restrita, com a lista de quem pode abri-la.

. Defina o prazo de guarda e de descarte de cada tipo de documento e registre quem o guarda.

. Cancele o0 acesso de quem sai do Conselho no mesmo dia da saida.
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Parte D. indice e cronologia do dossié de encaminhamento

Use junto com o oficio de encaminhamento (Modelo 11, Parte D), para que o 6rgdo entenda o caso
sem explicacao oral. Numere os anexos na ordem em que aparecem na cronologia e registre de onde
veio cada documento, quando foi obtido e se é original, copia ou extracao (com a data e os filtros
usados). Nao junte tudo: s6 o que comprova o fato. Documentos com dados pessoais vao em anexo
restrito, indicado no indice.

Dossié n° e data []

Orgao destinatario [l

Assunto (uma frase) []

Responsavel no Conselho, e-mail e telefone []

1. indice das evidéncias

Versao e preservagcao .
P ¢ Acesso restrito? | O que

(S/N) comprova

Anexo n°

4

Document | Origem e data de

~ original, cdpia, extracao com
obtencao (AGIITEN, GIDE ¢

data e filtros)

2. Cronologia

[datal]
[datal]
[datal]

[datal

[l [1
[] []
[l [1
[] []

Conferéncia final do dossié

[ Oficio assinado

[0 Resumo de 1a 2 paginas

[0 Cronologia

O Critérios (norma, clausula, meta ou protocolo que deveria ter sido cumprido)
O Evidéncias numeradas, com origem e versao

[0 Tentativas de solucao (oficios, respostas e atas)

] Pedido claro

[0 Anexos restritos separados e identificados
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1 Protocolo arquivado

Conferéncia trimestral da pasta

[0 Todas as pastas IVO1 a IVO8 com a data de atualizacao preenchida
[0 Cada arquivo com o numero do item no nome

O Links publicos conferidos antes de informar

[0 Copia de seguranca feita em local distinto

[0 Acesso restrito conferido: quem pode abrir cada pasta

[0 Pasta de cada fiscalizagcao com as dez subpastas
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Anexo. Itens de verificacdo (IVO1aIV08)

Este Anexo relne todos os itens de verificacao, area por area. Os numeros sao os do Anexo | da NT.
Marque a tarefa quando o Conselho tiver o documento em maos; apds cada tarefa, esta o que o
Tribunal espera como comprovante. Cada marcacao € uma conquista: comemore as areas
concluidas.

IVO1. Constituicao e organizacao do Conselho (14 perguntas)

. 0 Item 1. A lei de criacao foi revista ou reavaliada nos ultimos 4 anos. Comprovante: ata,
parecer ou estudo com a conclusao (alterar ou nao); se houver mudanca, o oficio ao
Executivo/Legislativo.

. [ Item 3. Regimento Interno vigente, aprovado pelo plenario, compativel com a lei e
publicado. Comprovante: regimento, ata de aprovacao, link da publicagao.

. [ Item 6. Regimento revisado nos ultimos 4 anos. Comprovante: ata da deliberagao e versao
atualizada.

. 1 Item 8. O regimento veda que ocupantes de cargo em comissao ou funcao gratificada no
Executivo/Legislativo ocupem vagas da sociedade civil. Comprovante: indicar o artigo
(formato "Art. XX, § 1°, IV").

. [0 Item 10. Vagas dos trabalhadores ocupadas s6 por quem nao tem cargo em
comissao/confiangca. Comprovante: composigao, atos de nomeacao, declaragdes ou portal de
pessoal.

. [0 Item 12. Vagas da sociedade civil ocupadas s6 por quem nao tem cargo em comissao.
Comprovante: mesmos documentos do item 10.

. O Item 14. O regimento define critérios de desligamento de conselheiros e entidades.
Comprovante: indicar o artigo.

. O Item 16. O regimento define o fluxo de substituicdo de membros faltosos. Comprovante:
indicar o artigo.

. 1 Item 20. Escolha dos representantes da sociedade civil e dos profissionais publica,
transparente e documentada. Comprovante: edital/convocacao, atas, listas de presenca e
votos, ato de nomeacao.

. [0 ltem 22. Escolha da Presidéncia publica e documentada. Comprovante: convocacao, ata
com votacao, lista de presenca, ato de designacao.

. [ Item 24. Lei, regimento e atos asseguram a alternancia de segmentos na Presidéncia.
Comprovante: indicar o artigo da lei ou do regimento.

. O Item 26. O Conselho tem comissdes ou camaras internas. Comprovante: ato que designa a
comissao, com membros e finalidade.

. [ Iltem 28. Existe regramento do funcionamento das comissées. Comprovante: documento
com regras de composi¢ao, periodicidade e encaminhamento ao plenario.

. 1 Item 30. O site publica composicao atualizada (titulares, suplentes, segmento, mandato) e
contatos. Comprovante: link da pagina.

O item 18 (reuniao de recomposicao por faltosos) aceita "Nao se aplica"; se houve substituicao de
membros, guarde a convocagao, as atas e os atos de nomeagao.
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IVO2. Planejamento institucional (11 perguntas)

Comece por aqui: o item 32 (Plano Anual de Trabalho aprovado e publicado) abre caminho para os
itens 35, 37, 39, 41, 43, 47, 49 e 53. Preencha o Modelo 2 e avance em nove itens de uma vez.

. O Item 32. Plano Anual de Trabalho (PAT) do ano, aprovado pelo plenario e publicado.
Comprovante: PAT, ata de aprovacao, link.

. [0 Item 35. O PAT tem cronograma das reunides ordinarias. Comprovante: trecho do PAT
com as datas.

. [0 Item 37. O PAT lista as fiscalizagées do ano, com objeto ou tema. Comprovante: trecho do
PAT.

. O ltem 39. O PAT tem cronograma com prazos e responsaveis das fiscalizagoes.
Comprovante: trecho do PAT.

. [ Item 41. As fiscalizacoes do PAT consideraram resultados do ProGov/TCE-PR.
Comprovante: registro da analise, com pelo menos um indicador usado.

. [ Item 43. As fiscalizacdes consideraram os achados do ano anterior do préprio Conselho.
Comprovante: relatérios anteriores e a acao relacionada.

. O Item 47. O PAT prevé audiéncia publica ou forum comunitario. Comprovante: trecho do
PAT.

. O Item 49. O PAT prevé convites publicos ou busca ativa de novas entidades da sociedade
civil. Comprovante: trecho do PAT.

. [0 Item 51. Ha registro em ata de reunides ou agcdes conjuntas com organizacoes locais
(associacodes, sindicatos, ONGs). Comprovante: atas.

. O Item 53. O Conselho acompanha o PAT pelo menos semestralmente. Comprovante:
relatério do acompanhamento, com acdes concluidas, em andamento e pendentes.

. [ Item 55. Relatoério de Atividades do PAT do ano anterior. Comprovante: o relatério (acoes
previstas x realizadas).

O item 45 (auditorias de 6rgaos externos como TCE-PR e MPPR consideradas no PAT) aceita "N&o se
aplica", mas é boa pratica.

IVO3. Funcionamento do Conselho (14 perguntas)

. 1 Item 57. As reunides ordindrias previstas foram realizadas. Comprovante: atas.
. O Item 59. Quérum minimo atingido nas reunides. Comprovante: atas e listas de presencga.

. O Item 63. Pautas e materiais enviados aos conselheiros com a antecedéncia minima.
Comprovante: e-mails ou protocolos de envio; indicar o artigo que fixa o prazo.

. 1 Item 66. O Conselho convocou técnicos da prefeitura para esclarecer programas ou
contratos. Comprovante: convocagao ou ata.

. [ Item 68. Reunides abertas ao publico, com direito a voz a ndo conselheiros. Comprovante:
indicar o artigo do regimento e a divulgacao das reunides.

. 1 Item 70. As reunides sao gravadas. Comprovante: arquivos de gravacao, com data de cada
reuniao.

. O Item 71. As gravacoes estao disponiveis em site ou plataforma publica. Comprovante: link.
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[0 ltem 73. As atas registram debates, divergéncias e votos (favoraveis, contrarios,
abstencdes). Comprovante: as atas do ano.

[ ltem 75. As deliberacoes e pareceres trazem motivacao e analise no préprio ato.
Comprovante: resolucdes e pareceres do ano.

[ Item 77. Publicacao mensal de "Resumo de Deliberacdes" em linguagem simples.
Comprovante: link com os resumos (ver Modelo 5).

1 Item 79. O Conselho acompanha o cumprimento das suas deliberacées. Comprovante:
planilha ou relatério de acompanhamento (ver Modelo 6).

1 Item 81. Parcerias ou reunides de trabalho com observatorios sociais ou instituicdes de
ensino. Comprovante: termo, ata ou convite.

[ Item 83. Resolugdes conjuntas, notas técnicas unificadas ou comissdes intersetoriais com
outros conselhos ou 6rgaos. Comprovante: documento ou ata.

[ Item 85. Fluxo formalizado para notificar o gestor sobre irregularidades ou
descumprimento de deliberacdes. Comprovante: documento do fluxo (ver Modelo 11).

O item 87 (notificagcdo ao Ministério Publico e/ou TCE-PR) aceita "N&o se aplica".

IVO4. Planejamento e monitoramento da politica publica (14
perguntas)

1 Item 89. O Conselho participou da revisao anual de metas e acdes prioritarias do plano da
politica (PME, PMS ou PMAS). Comprovante: ata, parecer ou resolucao.

O Item 91. Deliberou sobre o documento final do planejamento ou monitoramento anual (PAS,
plano de agao ou relatério de monitoramento). Comprovante: o documento aprovado e a ata.

[ Item 93. Essa deliberacao ocorreu antes da aprovacao da LOA. Comprovante: ata com a
data e a data de aprovacao da LOA.

O Item 95. O Conselho analisou e deliberou sobre a proposta de LOA antes do envio ao
Legislativo. Comprovante: ata ou resolugao com a data.

O Item 97. A LOA reservou recursos exclusivos (rubrica) para as atividades do Conselho.
Comprovante: trecho da LOA com dotacao e valor.

O Item 99. As metas prioritarias aprovadas foram incluidas na LDO/LOA do ano seguinte.
Comprovante: documentos mostrando a correspondéncia meta x LDO/LOA.

[0 Item 103. Acompanhamento semestral (ou em menor intervalo) da execucao das acoes do
plano. Comprovante: registros com agdes executadas, em execucao e pendentes.

[0 ltem 105. Acompanhamento semestral (ou em menor intervalo) da aplicacao dos recursos
da politica. Comprovante: registros periodicos de analise; o formulario pede pelo menos dois
no ano.

O Item 107. Parecer Conclusivo sobre a prestacdo de contas anual, com base em metas,
acobes e indicadores do plano. Comprovante: parecer aprovado pelo plenario (ver Modelo 7).

[0 Item 109. Comissao ou camara designada para a analise prévia do Parecer. Comprovante:
ato de designacao e registro da analise.
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0 Item 111. O Conselho formula recomendacdes de aprimoramento com base nos relatorios
de monitoramento e avaliagcdo. Comprovante: documento das recomendacdes (no formulario,
este item depende do item 103).

O Item 113. O Conselho acompanha a implementagcdo das recomendagdes. Comprovante:
planilha com situacdo de cada recomendacao (ver Modelo 6).

1 Item 115. Pesquisa anual com usuarios sobre a percepcao dos servicos. Comprovante:
instrumento, resultados consolidados e uso dos resultados (ver Modelo 12).

O Item 117. Arquivo fisico ou digital organizado, de facil acesso, com as prestagdes de contas
dos ultimos 5 anos. Comprovante: pasta organizada por exercicio (ver Modelo 15).

O item 101 (emendas de vereadores analisadas pelo Conselho) aceita "Nao se aplica".

IVOS5. Fiscalizacao da politica publica (10 perguntas)

Comece por aqui: o item 118 (fiscalizacao de servicos no ano) abre caminho para os itens 120, 130,
132, 134, 136 e 138. Uma fiscalizacao completa, feita com os Modelos 9, 10 e 11, cobre quase toda
esta area; o item 126 fecha o conjunto com o Modelo 6.

1 Item 118. O Conselho fiscalizou servicos publicos e/ou contratualizados no ano.
Comprovante: programacao, ordem de fiscalizacao, ata ou relatério.

1 Item 120. As fiscalizagcdes que exigiam constatacao fisica foram feitas por visita in loco.
Comprovante: registro da visita com data, local e participantes.

[0 ltem 122. Existe roteiro ou checklist padrao de fiscalizagcdo. Comprovante: o roteiro e
evidéncia de uso (ver Modelo 9).

[ Item 126. Existe matriz de acompanhamento das recomendacdes das visitas.
Comprovante: matriz ou planilha atualizada (ver Modelo 6).

[ Item 128. Foi fiscalizado pelo menos um dos maiores contratos de servicos ou de compra
de insumos e equipamentos. Comprovante: relatério com critério de escolha do contrato e
conclusoes.

[0 Item 130. As fiscalizacbdes estao documentadas em relatorios ou pareceres. Comprovante:
os relatérios do ano (ver Modelo 10).

1 Item 132. Os relatérios trazem as evidéncias encontradas. Comprovante: fotos, registros,
medicdes, entrevistas.

[0 ltem 134. Antes do relatorio final, o gestor foi notificado dos achados e pdde se manifestar.
Comprovante: notificacdo, manifestacdo e andlise do Conselho (ver Modelo 11).

[0 Item 136. Os relatérios finais foram aprovados pelo plenario. Comprovante: ata ou
resolucao.

[0 ltem 138. Os relatérios estao publicados em pagina eletrénica. Comprovante: link.

O item 124 (fiscalizacao de obras) aceita "Nao se aplica".

IVO6. Recursos humanos (6 perguntas)

Sao so seis passos, e todos se resolvem com decisdes e atos formais.
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Comece por aqui: o item 140 (organograma publicado) abre caminho para os itens 142, 143 e 145. O
Conselho prepara e aprova o organograma; Secretaria Executiva, servidores e assessorias
dependem, em geral, de ato da gestao: envie o oficio do Modelo 14 no primeiro més.

[ Item 140. O Conselho tem organograma publicado. Comprovante: organograma e link.

[ ltem 142. Existe Secretaria Executiva formalmente instituida no organograma.
Comprovante: organograma ou ato de estruturagao.

[ ltem 143. Ha servidores designados para a Secretaria Executiva. Comprovante: ato formal
de designacao.

0 Item 145. O numero de servidores é compativel com as atividades administrativas do
Conselho. Comprovante: descricao das atividades e carga horaria, com a demonstracao de
que o quantitativo da conta.

1 Item 147. Assessoria juridica disponivel, formalmente designada. Comprovante: ato de
designacao.

[0 ltem 149. Assessoria contabil disponivel, formalmente designada. Comprovante: ato de
designacao.

IVO7. Estrutura do Conselho (6 perguntas)

[0 Iltem 151. Espaco adequado para as reunidoes (capacidade, assentos, iluminacgao,
ventilacdo, acesso ao publico). Comprovante: indicacao do local; fotos ajudam.

1 Item 152. Sala exclusiva para as atividades administrativas, com espaco para guardar
documentos. Comprovante: indica¢ao da sala.

O Item 153. Veiculo proprio ou acesso garantido a veiculo oficial por procedimento formal.
Comprovante: documento do procedimento e fluxo de solicitacao.

[ Item 155. Computador com internet e telefone na Secretaria Executiva. Comprovante:
indicacao dos equipamentos.

O Item 156. Site ou pagina propria, com autonomia para publicar sem aprovagao prévia de
outro 6rgao a cada publicagao. Comprovante: link e documento do perfil de acesso.

O Item 159. Canal préprio de denuncias e sugestdes, independente da Ouvidoria Geral.
Comprovante: descricao do canal e forma de uso.

IVO8. Capacitacao e educacao permanente (6 perguntas)

1 Item 161. Plano anual de capacitacao formalizado. Comprovante: plano com temas, publico,
periodo (ver Modelo 13).

[ Item 163. Novos conselheiros recebem capacitagao ao ingressar. Comprovante: lista de
presenca, conteudo programatico, data.

1 Item 165. Pelo menos 50% dos conselheiros da sociedade civil participaram de
capacitacdes sobre acdes da politica previstas no PAT. Comprovante: listas de presenca ou
certificados, com o calculo do percentual.

(1 Item 167. Pelo menos 50% dos conselheiros da sociedade civil participaram de
capacitacdes sobre orcamento publico previstas no PAT. Comprovante: idem.
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. [0 ltem 169. Ao menos uma capacitacao do ano foi dada por entidade externa a gestao
municipal (observatorio, universidade, Escola de Gestao Publica do TCE-PR, associacao
profissional). Comprovante: registro com a instituicao e os participantes.

. O Item 171. Ha previsao legal ou regulamentacao para pagar diarias ou ressarcir despesas de
viagem de conselheiros em formagao. Comprovante: lei, decreto ou regulamento.
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