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1. Objetivo

Padronizar a sistematica de atendimento e tratamento de manifestagdes promovendo a
interlocucao entre o Tecpar e qualquer pessoa (fisica ou juridica) que queira se manifestar
sobre os servigos prestados ou comunicar irregularidades na gestdo de recursos publicos.
Assegurar o cumprimento das normas relativas a participagao popular e do acesso a
informacao publica, de forma eficiente e adequada aos objetivos da legislacao pertinente e as

atribuicoes previstas no Regimento Interno do Instituto.

2. Campo de Aplicagao
Aplica-se a todo o Instituto, devendo ser adotado pelos gestores, administradores e
empregados para admissao e tratamento das manifestagcdes apresentadas a Ouvidoria e

Transparéncia do Tecpar.

3. Definicao/Abreviaturas

Acesso a informacao: Solicitacao de documentos relativos as atividades do Tecpar, de
interesse publico, conforme a Lei Federal N° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao), tais
como: certiddes, dados estatisticos e alvaras, entre outros.

Analise Preliminar: Analise prévia da manifestagao recebida, por meio do qual o setor de
Ouvidoria e Transparéncia decide, de forma fundamentada, consubstanciada nos critérios de
admissibilidade (autoria, materialidade, urbanidade e boa-fé), pela continuidade da
manifestagdo ou arquivamento.

CAD: Conselho de Administracao.

CC: Comité de Compliance.

CEI: Comité de Etica e Integridade.

CF: Conselho Fiscal.

CGE: Controladoria Geral do Estado.

Cidadao: Pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou potencialmente, de
servigo publico.

Denuncia: Comunicagao da pratica de ato ilicito ou contrario ao Coédigo de Conduta e



TECPA INSTRUGAO DE TRABALHO IT 104.00.001

REVISAO: 00 PAGINA 3/17

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DO PARANA

Titulo:
TRATAMENTO DE MANIFESTA(}()ES

Integridade e as normas de procedimento do Tecpar.

DGP: Divisdo de Gestao Estratégica de Pessoas.

Elogio: Demonstragcdo de reconhecimento ou satisfagdo sobre o servico ou atendimento
recebido.

Manifestagdes: Reclamacdes, denuncias, sugestoes, elogios e demais pronunciamentos de
usuarios que tenham como objeto a prestagao de servigcos publicos e a conduta de agentes
publicos na prestacgao e fiscalizagcao de tais servigos.

Orgdao Competente: E o responsavel por iniciar abertura de sindicancia ou encerrar o
processo, sendo o Conselho de Administracao (CAD), Conselho Fiscal (CF), Comité de
Compliance (CC), Comité de Etica e Integridade (CEI) e Diretor Presidente.

Ouvidoria e Transparéncia: Unidade organizacional responsavel pelo recebimento de
manifestagdes e identificada neste documento como “Ouvidoria”.

Principios: Sao os alicerces das normas juridicas, orientadores do sistema normativo e
funcionam como indicadores das diretrizes que dao sentido logico, racional e harmdnico as
normas, de forma a permitir uma correta compreensao da estrutura normativa como um todo.
Pseudonimizacao: Tratamento por meio do qual um dado perde a possiblidade de
associacao, direta ou indiretamente, a um individuo, senao pelo uso de informacgao adicional
mantida separadamente pelo controlador em ambiente controlado e seguro, nos termos do
paragrafo 4° do art. 13 da Lei n°® 13.709, de 2018.

Reclamacgao: Demonstracao de insatisfagao relativa a servigo ou atendimento.
Representagao: Apresentada contra ato ilegal, omissivo ou abusivo praticado por autoridade,
ou qualquer agente que possua vinculo com o Tecpar, decorrente das atribuicées exclusivas
do cargo exercido pelo representado, cujo objeto consista em fatos relacionados a atividade
publica.

Resposta conclusiva: E a decisdo administrativa final na qual o 6rgdo ou a entidade publica
manifesta-se acerca da procedéncia ou improcedéncia da manifestacdo, apresentando
solugao ou comunicando sua impossibilidade.

SIGO: Sistema Integrado para Gestao de Ouvidorias.
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Sindicancia: Procedimento administrativo sumario que tem por objetivo apurar a existéncia
de irregularidades supostamente ocorridas no servico publico, visando a corregao de
eventuais falhas e bem como determinar a sua autoria com direito ao contraditério e a ampla
defesa.

Solicitagdao: Requerimento de adogao de providéncias por parte do Tecpar.

Sugestao: Proposicao de ideia ou formulacao de proposta de aprimoramento do Cddigo de
Conduta e Integridade, politica, procedimentos, produtos e servigos prestados pelo Tecpar.
Unidade Responsavel: Unidade organizacional responsavel pelo tratamento de uma

manifestacgao.

4. Responsabilidades
4.1. Ouvidoria e Transparéncia
Realizar a gestdo e o acompanhamento das manifestagdes, desde o recebimento até a

resposta conclusiva, estabelecendo agdes internas, caso necessario.

4.2. Unidade Responsavel
Verificar a informacao e a possibilidade de atender ou nao a manifestagao e, caso necessario,

encaminhar ao érgao competente para abertura de sindicancia.

4.3. Orgiao Competente

Quando o érgao competente se refere ao Conselho de Administragao (CAD), Conselho Fiscal
(CF) ou Diretor-Presidente, o mesmo é responsavel por nomear a Comissao de Sindicancia e
manifestar a decis3o final. Tratando-se do Comité de Compliance (CC) ou Comité de Etica e
Integridade (CELl), este deve realizar a apuragao dos fatos para manifestacao final pelo CAD

ou Diretor-Presidente.

4.4. Comissao de Sindicancia

Realizar a apuragado dos dados da manifestagao de denuncia.
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4.5. Diretor-Presidente
Indicar o Agente de Ouvidoria e Transparéncia (subordinado tecnicamente a Controladoria-
Geral do Estado — CGE), mediante ato formal a ser publicado no Diario Oficial do Estado, e

designhara Comissao de Sindicancia, quando couber, manifestando decisao final.

5. Descricao

5.1. Instrugbes gerais para a recepcao de uma manifestacao

Para tratamento das manifestacbes, os profissionais da ouvidoria devem observar
atentamente as fases representadas no Mapa de Processo “Tratamento de Manifestacdes”,
desde a fase inicial (com o devido cadastro no SIGO), passando pela analise preliminar,
arquivamento ou tramitacado ao setor responsavel e, por fim, chegando a conclusao das
demandas com o envio da resposta conclusiva ao usuario do servico publico.
Independentemente da classificacdo dada por aquele que apresentou a manifestagcao, esta

deve ser recebida e processada de acordo com seu conteudo.

Esta Instrucao de Trabalho deve ser interpretada e aplicada de acordo com os seguintes

principios, sem prejuizo ou sem excluir outros aplicaveis ao caso concreto:

v" Principio da efetividade: Busca pelo resultado, satisfagdo e concretizagdo de um
direito reconhecido, cujo possuidor faz jus de ter essa situacdo devidamente
materializada.

v" Principio da atualidade: A Administragcdo tem a obrigagdo de aproveitar os avangos
cientificos e tecnolégicos, que irdo propiciar uma melhora na qualidade da prestagao
dos servicos. E um corolario do principio da eficiéncia.

v" Principio da cortesia: Trata-se do direito do cidadao de receber um digno tratamento
pessoal, de modo educado, respeitoso e adequado.

v' Principio da transparéncia: Os atos administrativos devem ser publicos e
transparentes permitindo entender com clareza seu conteudo e todos os elementos de

sua composigao, inclusive o motivo e a finalidade, para que seja possivel efetivar seu
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controle.

v" Principio da eficiéncia: A prestacao do servico publico deve se dar de modo que
atenda efetivamente as necessidades da coletividade, do cidadao e do Estado, com o
melhor aproveitamento possivel e baixo custo.

v' Principio da impessoalidade: Estabelece a defesa do interesse publico, impedindo
discriminagdes e privilégios indevidamente dispensados a particulares no exercicio da
funcao administrativa.

v" Principio da moralidade: Exige que os atos praticados pela administragdo publica e
seus agentes cumpram padroes éticos de decoro, boa-fé, honestidade, lealdade e
probidade, ou seja, exige a atuagcao nao corrupta dos agentes publicos ao tratar com a
coisa publica.

v" Principio da publicidade: Salvaguardados os casos de sigilo, este principio impde a

Administragao Publica o dever de informar ao administrado os seus atos.

5.2. Recebimento de Manifestagao
Qualquer espécie de manifestagao podera ser apresentada a Ouvidoria e Transparéncia por
meio dos canais de comunicagao disponibilizados pelo Tecpar:
a) Telefénico;
b) Correspondéncia e Presencial (Rua Prof. Algacyr Munhoz Mader, 3775, CEP: 81350-
010, CIC, Curitiba/PR);
c) Formulario eletrénico disponivel no SIGO;

d) E-mail: ouvidoria@tecpar.br / transparencia@tecpar.br.

A Ouvidoria deve utilizar o Sistema Integrado de Gestao de Ouvidorias — SIGO (cujo acesso
se da pelo endereco eletronico www.sigo.pr.gov.br), de forma a registrar e acompanhar as
demandas formuladas pelo cidadao. O Sistema permite a anexagao de documentos de texto,
imagens, planilhas e arquivos.

Ao receber uma manifestacdo através de outros canais de atendimento, a Ouvidoria deve

registra-la no SIGO e disponibilizar ao demandante o numero deste registro para acesso ao
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sistema. O cidadao também pode ser orientado para realizar a solicitacao direto no SIGO para

agilidade no atendimento e acompanhamento da resposta.

5.3. Analise Preliminar

ApOs realizado o devido cadastro, a Ouvidoria e Transparéncia deve realizar a leitura da

manifestagao na integra, bem como dos seus anexos, quando apresentados.

Na analise preliminar deve proceder da seguinte forma:

1. Avaliar se o tipo de manifestacao ou o assunto correspondem aos fatos descritos pelo

cidadao, caso contrario, deve-se realizar a reclassificagao no sistema;

2. Analisar se possui indicios minimos para prosseguir com a manifestagao, bem como

se ha materialidade, autoria, urbanidade e boa-fe;

3. Avaliar se as informacgdes da manifestagao respondem as seguintes perguntas:

a.
b.

c
d.
e
f

Quem? Como? Onde? Quando? Por qué?
Nomes de pessoas e empresas envolvidas;
Tempo em que se deu o fato e se ainda ocorre;

Se existem evidéncias comprobatérias;

. Se ha mais alguém que possa ser procurado para falar sobre o assunto;

Se presenciou a situagao que esta denunciando ou apenas ouviu falar.

Nota 1: Caso nao apresente quesitos minimos, a Ouvidoria e Transparéncia podera solicitar

complementacao.

4. Realizar o processo de pseudonimizac¢ao ou obliteracdo dos nomes, palavras e textos

que possam identificar o manifestante, com excecao dos casos em que a identificagao

seja indispensavel para atendimento da manifestacao;

5. Caso o usuario tenha realizado manifestagcbes com teor idéntico, deve-se manter a

primeira e encerrar a(s) outra(s), comunicando qual manifestacao sera tratada.
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5.4. Dos direitos do cidadao
S3ao direitos dos usuarios dos servigos da Ouvidoria:

a. Ter assegurado o exame de suas reivindicagoes pela Ouvidoria, Diretoria ou Geréncias
competentes do Tecpar, de forma objetiva, precisa e impessoal,;

b. Ter resposta de seus pleitos, procurando visar sempre a melhoria dos servigos
prestados pelo Tecpar e o bem-estar do cidadao da comunidade interna e externa do
Instituto, dentro de uma condicdo de respeito e observados os principios
constitucionalmente assegurados;

c. Ter sigilo do processo e dos dados pessoais. Quando solicitado e em casos de
manifestagdes classificadas na natureza “Reclamacgao” e “Denuncia”, o cidadao tém
sigilo sob sua identificagao, resguardado ainda que informe seu nome, meio de contato

ou outros dados que o identifiquem.

5.5. Dos Prazos e Encaminhamentos

5.5.1. Acesso a Informacao

No caso de solicitacdo de Acesso a Informagao, ndo sendo possivel conceder o acesso
imediato, as respostas devem ser encaminhadas ao cidadao dentro do prazo maximo de 20

(vinte) dias corridos, podendo ser prorrogado por mais 10 (dez), mediante justificativa.

5.5.2. Complementacao de analise

Quando as informagdes apresentadas pelo cidaddo forem insuficientes para a analise da
manifestagdo, a Ouvidoria pode solicitar complementacao de informagdes, o que deve ser
atendido no prazo de 10 (dez) dias contados da data do seu recebimento. Expirado o prazo,
encerra-se o atendimento e a manifestagao € arquivada.

A Ouvidoria e Transparéncia nao deve admitir pedidos de complementagao sucessivos,
exceto se referentes a situagdo surgida com a nova documentagdo ou informagdes

apresentadas.
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5.5.3. Resposta das partes interessadas

ApOos receber a demanda do Ouvidor, as unidades organizacionais e as pessoas envolvidas
devem responder ou se posicionar sobre o encaminhamento feito no menor intervalo de
tempo possivel, respeitando os prazos legais previstos, conforme Lei 13.460/2017.

As manifestagdes dirigidas pela Ouvidoria as unidades responsaveis que nao retornarem no
prazo de 03 (trés) dias antes do vencimento do prazo, serao encaminhadas pelo Ouvidor a

instancia hierarquica imediatamente superior, para tomada de providéncias.

5.5.4. Resposta conclusiva
A Ouvidoria deve encaminhar a decisao administrativa final (resposta conclusiva) ao cidadao,
observando o prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel de forma justificada uma unica vez, por

igual periodo.

Nota 2: O prazo para resposta das unidades responsaveis e manifestante comeca a correr a

partir do primeiro dia apds a data de recebimento da manifestacao.

Caso julgue necessario, o Ouvidor pode conceder o prazo de 05 (cinco) dias para
manifestagao do cidadao sobre a resposta conclusiva, apds o seu recebimento. Expirado esse

prazo, encerra-se o atendimento.

5.6. Procedéncia por manifestacao

5.6.1. Das Sugestdes

Recebida a sugestdo, a Ouvidoria deve realizar analise preliminar e, caso necessario,
encaminha-la a Unidade Responsavel para providéncias.

Sera considerada conclusiva, a resposta a sugestao que oferecer ao interessado relato sobre
a analise prévia realizada, informando as medidas requeridas as areas internas, ou

justificando no caso da impossibilidade de realizagao.

5.6.2. Dos Elogios

Elogio referente a atuacao profissional, direcionado a agente publico especifico, deve ser a
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ele encaminhado, dando-se ciéncia ao superior hierarquico e a Geréncia da Divisdo de Gestao
Estratégica de Pessoas (DGP), para registro funcional.

Para o recebimento do elogio € necessaria a identificagdo de quem elogia (home completo e
documento de identificagao) e indicagcao do contexto de atuagao profissional do agente a quem
se direciona o elogio.

E conclusiva a resposta que contenha informagéo sobre o recebimento do elogio pelo agente

publico elogiado ou ao responsavel pelos servigos prestados.

5.6.3. Das Reclamacdes e Solicitagoes

Reclamacoes e Solicitagcoes serao recebidas quando descritas de modo coerente, contendo
elementos minimos para identificacdo da demanda e processamento, tais como: descricdo do
fato reclamado, data, horario, local/setor e nome completo do envolvido.

Na impossibilidade de cumprimento do prazo estabelecido, a Ouvidoria pode oferecer
resposta intermediaria, informando ao interessado acerca dos encaminhamentos realizados,
bem como das etapas e prazos previstos para o encerramento do processamento da
reclamacao ou solicitagao.

A resposta conclusiva deve conter informacao objetiva a respeito do fato apontado pelo
usuario e apresentar solugao ou comunicar sua impossibilidade de atendimento.

A Ouvidoria devera informar ao Diretor da area a existéncia de reclamacgdes provenientes de

colaboradores do Instituto.

Nota 3: Reclamagdes recebidas de cliente externo referente a servicos prestados ou
atendimento ndao conforme devem ser direcionadas ao setor de SAC (na Divisao Comercial)
ou a unidade responsavel pela prestacao do servigo. Estes devem proceder conforme PRO
305.00.011 - Ocorréncia/Reclamacao de clientes ou outras partes e PRO 305.00.013 -
Tratamento de Trabalho nao conforme e Ag¢ao Corretiva. O SAC devera informar a Ouvidoria

e Transparéncia as agoes adotadas para resposta ao cidadao.
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5.6.4. Da Denuncia e da Representacao
Os indicios de irregularidades, infracoes disciplinares, violagdes ao Codigo de Conduta e
Integridade ou as manifestacdoes de Denuncias apresentadas a Ouvidoria devem ser
devidamente protocolados e apurados, conforme disposi¢cdes desta Instrugao de Trabalho.
A Denuncia ou Representacao deve ser recebida pela Ouvidoria e Transparéncia e analisada
preliminarmente, atendendo aos seguintes critérios de admissibilidade:

|.  Descricao da conduta;

II.  Indicacado da autoria, quando possivel;

[ll.  Apresentagcao dos elementos de prova que possibilitem confirmar os fatos narrados ou
respectiva autoria ou a indicacao de onde podem ser encontrados;

V. O fato descrito possa constituir infragcao ética;

V. A identificacdo do representante (aquele que formula a representagdao) e do
representado (aquele contra quem a representagao € formulada), ainda que apenas
seu apelido ou quaisquer elementos que possibilitem a sua identificacao;

VI.  Aindicagao precisa da suposta irregularidade, associada ao exercicio do cargo;

VIl.  As provas ja disponiveis ou a indicagao de onde podem ser encontradas.

A denuncia e a representacao devem ser apresentadas por escrito ou oralmente quando sera
tomada a termo.

Casos de denuncias envolvendo a alta administracao relacionados a assuntos de assédio
moral, sexual, racismo e homofobia, deverao ser encaminhados a Coordenadoria de Ouvidoria
Geral da Controladoria Geral do Estado (CGE).

Devem ser preservados os dados pessoais como nome, endereco e quaisquer outros
elementos que permitam a identificacdo do denunciante, cujo acesso deve ficar restrito e sob
guarda exclusiva da unidade de ouvidoria responsavel pelo tratamento da denuncia, conforme
legislacao vigente. Caso necessaria a tramitagdo entre Ouvidorias, o denunciante deve
consentir o encaminhamento da denuncia com elementos que permitam a sua identificacao.
Apos a analise preliminar feita pela Ouvidoria, atendidos os requisitos de aceitagédo, a

denuncia deve ser encaminhada ao setor responsavel para providéncias e posteriores
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encaminhamentos ao 6rgao competente que podera instaurar sindicancia para apuracao da

eventual irregularidade.

5.6.4.1. Representacao (CAD)
Compete ao CAD o processamento de denuncia ou representacao quando se suspeite do
envolvimento do diretor-presidente e demais diretores em irregularidades ou quando esses se

furtarem da obrigacao de adotar medidas necessarias em relagao a situacao a eles relatada.

5.6.4.2. Conselho Fiscal (CF)
Compete ao Conselho Fiscal (CF) realizar o processamento de denuncia quando relativa a:
a) Fraude ou desvio de conduta em assuntos referentes a: demonstracoes financeiras,
divulgacao de resultados ou de relatérios encaminhados aos 6rgaos reguladores;
b) Observacao da politica de transagcées com partes relacionadas; e

c) Qualquer denuncia ou representacao relevante ao patriménio do Tecpar.

5.6.4.3. Comité de Etica e Integridade (CEI)
Compete ao Comité de Etica e Integridade apurar indicios de infragéo aos principios e valores

éticos estabelecidos no Codigo de Conduta e Integridade do TECPAR.

5.6.4.4. Comité de Compliance (CC)
Compete ao Comité de Compliance:
a) Acompanhar o andamento de denuncias quanto a violagdes da Politica de Compliance
e do Codigo de Conduta e Integridade;
b) Apoiar a Ouvidoria em apuragao de informagdes de manifestagdes relacionadas a

denuncias de condutas que fazem parte do género corrupgao.

5.6.4.5. Superior hierarquico
Compete ao superior hierarquico, ao tomar conhecimento de fato praticado por empregado

sob sua responsabilidade que configure infragdo ao Codigo de Conduta e Integridade ou as
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normas de procedimento, indicar a instauragao de procedimento de sindicancia, sob pena de

responsabilizacao.

Nota 4: Para os fins desta instrugao, consideram-se superiores hierarquicos os Diretores e os

Gerentes de unidades organizacionais.

5.6.4.6. Denuncia andénima
A denuncia andénima sera recebida e analisada com a maxima cautela e discrigao, a fim de
evitar a exposi¢cao do denunciado.

a) Somente sera recebida caso possua no minimo a descricao de um fato infracional e
respectiva prova podendo faltar a autoria;

b) As denuncias anénimas nao serao aceitas para instauracao de sindicancia quando nao
for possivel identificar o autor, ou os fatos descritos ndo forem suficientes para indicar
a suposta falta cometida;

c) A denuncia anénima realizada no SIGO tera resposta conclusiva apos decisao pelo
orgao competente que instaurou a Sindicancia;

d) Nao havendo meios para envio de resposta ao denunciante, em razao de anonimato, a
Ouvidoria ou 6rgao competente fica desobrigado do envio de resposta, sem prejuizos
dos devidos registros para controle das entradas e suas respectivas tratativas;

e) A sindicancia sera conduzida por:

1. Comité de Etica e Integridade (CEI);
2. Comité de Compliance ou;

3. Comissao especial de Sindicancia.

Todos os procedimentos instaurados e que tenham origem em denuncias ou representacoes
encaminhadas pela Ouvidoria e Transparéncia deverao ter seus resultados encaminhados a
origem para notificagdo ao denunciante.

Entende-se que € conclusiva a resposta que informa o cidadao acerca do encaminhamento

de sua manifestacado aos 6rgaos apuratorios competentes e sobre os procedimentos a serem
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adotados, ou sobre o seu arquivamento, caso nao haja elementos minimos indispensaveis a

apuracao.

5.6.4.7. Arquivamento de denuncias
O d6rgao competente determinara o arquivamento, justificadamente, quando:

a) O fato denunciado nao configurar infracdo a lei, ao Codigo de Conduta e Integridade e
as normas de procedimento;

b) O fato descrito estiver em consonancia com os objetivos, programas e incentivos
desenvolvidos no Tecpar, tais como acordos e convénios, desde que nao cause dano
ou prejuizo no desempenho das atividades laborais, ou ao ambiente de trabalho;

c) Quando em obediéncia a ordem de superior hierarquico, nas hipoteses em que nao
fosse possivel perceber que a ordem era ilegal. Neste caso, devera ser determinada a
instauracao de procedimento para apurar a conduta do superior hierarquico;

d) Apresentar-se insignificante pela auséncia de dano real ou risco significativo a terceiros,
ao Tecpar ou ao bem juridico protegido e ao interesse publico:

1. Sera caracterizada a insignificancia se presentes os seguintes requisitos: minima
ofensividade da conduta; a auséncia ou inexpressividade de dano social e
profissional da acao; reduzido grau de reprovabilidade do comportamento;

2. As consideragodes sobre a insignificancia visam a intervengao minima necessaria, a
fim de evitar demasiada despropor¢ao e inutilidade do ato investigatorio diante de
uma conduta incapaz de gerar prejuizo ou ameacga, sendo desnecessaria a

aplicacao de sancao.

5.6.5. Do Acesso a Informacgao
A solicitagao de acesso a informagao devera conter, no minimo:
1. Nome do requerente;
2. Numero de documento de identidade valido;
3. Especificagao, de forma clara e precisa, da informacgao requerida;
4

. Endereco fisico ou eletrénico do requerente para recebimento da resposta.
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Quando a informacao for parcialmente sigilosa, o cidadao pode ter acesso ao documento
com ocultacao da parte sob sigilo.

Sao excecgoes ao direito de acesso em caso de informagdes pessoais (intimidade, vida
privada, honra e imagem) bem como sigilo fiscal, bancario de operagdes e servicos no
mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de justica. Compreende
também projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado.

O Tecpar publica seu Rol de Documentos Sigilosos no Portal de Transparéncia do Estado.
No caso de negativa do Acesso a Informacgao o cidadao pode recorrer, no prazo de 10 (dez)
dias, ao Diretor-Presidente do Tecpar que, no prazo de 5 (cinco) dias, emitira parecer.

Caso o recurso seja indeferido, o requerente, no prazo de 10 (dez) dias, podera recorrer a
Ouvidoria para que sua solicitacao seja encaminhada a Comissao Mista de Reavaliacao de

Informagdes (CMRI) da Controladoria Geral do Estado.

5.6.6. Da publicidade e transparéncia

A Ouvidoria e Transparéncia deve mensalmente, publicar no Portal da Transparéncia ou no
site do Tecpar divulgacao tempestiva e atualizada de informacodes relevantes, em especial as
relativas a atividades desenvolvidas, estrutura de controle, fatores de risco, dados econémico-
financeiros, comentarios dos administradores sobre o desempenho, politicas e praticas de
governancga corporativa e descricao da composicao e da remuneracao da administracao,
conforme legislagao vigente.

Deve ser elaborado pela Ouvidoria um relatério estatistico anual, denominado Relatério de
Acesso a Informacdao e Ouvidoria, contendo a quantidade de demandas recebidas,
distinguindo-as por natureza, identificagcdo do manifestante e assunto abordado.

Os relatérios anuais devem ser publicados no Portal da Transparéncia

(http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/orgao=TECPAR).

A pesquisa de satisfacdo da manifestagado que nao for originaria do SIGO deve ser realizada

pelo Ouvidor por meio de entrevista ao cidadao.
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6. Documentos de Referéncia/Complementares

Cédigo de Conduta e Integridade do Tecpar 2018.

Decreto Estadual n° 2.902 de 1° de outubro 2019, regulamenta a Lei n°® 19.857, de 29 de
maio de 2019, que instituiu o Programa de Integridade e Compliance da Administracao Publica
Estadual.

Decreto Estadual n® 6.474 de 14 de dezembro 2020, regulamenta a aplicagao da Lei Federal
n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).
Decreto Estadual n° 10.285 de 2014, estabelece os procedimentos que garantem o acesso
a informacao no Estado do Parana.

Decreto Estadual n° 7.791, 08 de junho de 2021, dispde sobre as medidas de protecao a
identidade dos denunciantes de ilicitos e de irregularidades praticados contra a administragcao
publica estadual.

Lei Estadual n° 19.857, de 29 de maio de 2019, institui o Programa de Integridade e
Compliance da Administracao Publica Estadual e da outras providéncias.

Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, regula o Acesso a Informacoes e da
outras providéncias.

Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, dispde sobre participagao, protecao e defesa
dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragao publica.

Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, dispde sobre a Protecao de Dados Pessoais,
redagao dada pela Lei 13.853/2019.

Nota Orientativa CGE N° 01/2020. Assunto: Cadastro de denuncias com os assuntos Assédio
Moral, Assédio Sexual, Racismo e Homofobia, no sistema SIGO.

PRO 305.00.011 - Ocorréncia/Reclamagao de clientes ou outras partes.

PRO 305.00.013 - Tratamento de Trabalho nao conforme e Agéo Corretiva.

Resolucdo CGE n° 14, de 03 de margo de 2021, institui diretrizes e orienta¢des aos servidores
designados como chefes de Nucleo de Integridade e Compliance Setoriais (NICS).
Resolucdo CGE n° 38, de 18 de outubro de 2019, estabelece Medidas de Protecdo a

Identidade dos Denunciantes.
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Resolugdo CGE n° 77, de 08 de dezembro de 2020, define as competéncias dos Agentes

de Ouvidoria e Transparéncia atuantes na Administragcao Publica Direta e Indireta do Poder

Executivo Estadual e nos Servigos Sociais, e adota outras providéncias.

7. Registros
Local de Tempo de
Nome Tipo ] Indexacao Disposicao
arquivamento retencao
Relatorio de
Pasta da
Acesso a Arquivo
Ouvidoria e Anual Permanente Arquivar
Informacao e | eletrénico .
o Transparéncia
Ouvidoria
Pasta da
_ _ Ouvidoria e Numeracao
Registro das | Arquivo . . .
Transparéncia | do Sistema | Permanente Arquivar
Manifestacoes | eletrénico
e Sistema SIGO
SIGO

8. Itens Revisados
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