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PORTARIA CGM N° 066, DE 18/12/2025.

REGULAMENTA A EXECUCAO E
MONITORAMENTO DO PROGRAMA DE
FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO 2025-2028, INSTITUIDO PELO DECRETO
MUNICIPAL N° 50.088, DE 06/11/2025.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE ARACRUZ, no uso das
atribui¢des que lhe foram conferidas através do art. 4° do Decreto Municipal n°

50.088, de 06/11/2025.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a execucdo, o monitoramento ¢ o controle do Programa de
Fortalecimento do Sistema de Controle Interno 2025-2028, instituido pelo Decreto Municipal
n° 50.088, de 06 de novembro de 2025, com a finalidade de assegurar organizacdo, padronizagao,
transparéncia, rastreabilidade e eficiéncia operacional na implementacdo de suas iniciativas, bem

como ampliar o alcance de resultados, na forma do Anexo I — Plano de Execugao.

Art. 2° O Programa de Fortalecimento do Sistema de Controle Interno 2025-2028 esta
estruturado em Iniciativas, desdobradas em Projetos e Agdes, organizadas por eixos tematicos,
conforme definido no Decreto Municipal n® 50.088/2025.

§ 1° Para fins desta Portaria, considera-se:

I — projeto: conjunto estruturado de etapas, com objetivo especifico e prazo definido,
gerenciado por meio da Modelagem de Projeto (MP);

I — acdo: atividade operacional ou recorrente, com objetivos especificos, prazos e
responsaveis definidos, gerenciada por meio de Plano de A¢ao (PA).

§ 2° Os Projetos e Agdes tém por finalidade ampliar a efetividade das atividades de

controle interno, auditoria, transparéncia, ouvidoria, integridade e governanga.

Art. 3° A execucdo do Programa sera planejada com base em dois métodos de

gerenciamento:
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I — modelagem de projeto (MP), aplicada aos projetos, contemplando, no minimo, as

seguintes etapas metodoldgicas: descrigdo, diagnostico, planejamento, execugdo, testes ¢ ajustes,
implantagdo, monitoramento e encerramento;

II — plano de acdo (PA), aplicado as a¢des, devendo conter, no minimo:

a) objetivo geral e resultados esperados;

b) relagdo das agdes ¢ atividades a serem executadas;

¢) prazos de inicio e término;

d) responsaveis pela execugao;

¢) unidades gestoras envolvidas;

f) orcamento estimado, quando aplicavel;

g) riscos identificados e respectivas medidas de mitigagao.

Art. 4° Sera utilizada, de forma obrigatoria, Ferramenta Eletronica de Gestao de Projetos
e Plano de A¢do para o registro, acompanhamento, monitoramento e controle dos Projetos e A¢des
do Programa.

§ 1° A ferramenta devera ser utilizada conforme os padrdes, estruturas e procedimentos
definidos no Documento Geral de Instru¢des para Uso da Ferramenta de Gestdo de Projetos e
Plano de Acao, constante do Anexo Il desta Portaria.

§ 2° A Modelagem de Projeto (MP) ¢ o Plano de Agdo (PA) deverdo ser cadastrados,

atualizados e acompanhados exclusivamente por meio da referida ferramenta.

Art. 5° O Anexo I — Plano de Execugdo do Programa define, para cada Projeto ¢ Ac¢do:
I — o responsavel;

II — 0 método de gerenciamento (MP ou PA);

III — o prazo para cadastro na ferramenta;

IV — a periodicidade de execucdo, quando aplicavel.

Art. 6° Os servidores indicados como responsaveis no Anexo [ deverdo planejar, executar,
acompanhar e manter atualizadas as informagdes dos Projetos e A¢des sob sua responsabilidade,
incluindo o correto preenchimento da ferramenta eletronica de gestao.

§ 1° O cadastramento da MP ou do PA, pelos servidores indicados no Anexo I, devera ser
precedido de alinhamento com a Chefia Imediata.

§ 2° Os prazos, metas ¢ indicadores deverdo estar alinhados ao Programa de
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Fortalecimento, podendo ser complementados, quando necessario.

§ 3° AlteragGes relevantes na MP ou no PA deverdo ser previamente pactuadas com a

Chefia Imediata.

Art. 7° Compete as Chefias Imediatas dos servidores indicados no Anexo I supervisionar
a execug¢do dos Projetos e Agodes, promovendo reunides periodicas de alinhamento e
acompanhamento com as equipes, de forma que os objetivos sejam alcangados.

Paragrafo tnico. A supervisdo prevista no caput observara a seguinte distribuicdo de
responsabilidades:

I—a Subcontroladora de Controle Interno, compete supervisionar a execugao dos Projetos

e Agoes dos Eixos I, II e III, bem como os seguintes do Eixo V:

a) sistema informatizado de trabalho na CGM — Controladoria Digital;
b) revisdo do regimento interno do CONFIT;

c) elaboragdo do PL do novo regime disciplinar dos servidores do Municipio.

I — ao Controlador-Geral, compete supervisionar a execugdo dos Projetos e Agdes dos

Eixos IV eV, ressalvadas as excecdes previstas no inciso anterior, relacionadas ao Eixo V.

Art. 8° Compete a Assessoria de Estratégia e Inovagdo, além da execucdo dos Projetos
ou Agoes sob sua responsabilidade, o seguinte:

I — auxiliar os responsaveis na conformagdo da modelagem do projeto ou do plano de
ac¢do, quando for o caso;

II — monitorar a evolugdo de cada um dos Projetos e Agdes previstos no Programa de
Fortalecimento, para fins de elaboracdo de relatorios periddicos, tanto para a CGM quanto para a
Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica ou Secretaria Municipal de Planejamento, conforme
demanda;

III — acompanhar a execugdo do PPA da CGM, no que tange a participagdo de reunides e
ao cumprimento e lancamento das metas fisicas e financeiras no sistema PlanejamentoWEB;

IV —ao final de cada exercicio, elaborar o Relatorio de Gestdo da CGM com informagoes

das realizagdes executadas no periodo e os resultados alcangados, por eixo tematico.

Art. 9° O Anexo III — Sugestdes de Atividades Relacionadas a Projetos e Acdes foi

elaborado pela Assessoria de Estratégia e Inovacdo da CGM e apresenta sugestdes de atividades
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para detalhamento dos Projetos e Agdes, e que servem de ponto de partida para a modelagem ou

para o plano de agdo, conforme o caso.

Art. 10. Com fulcro no art. 3° do Decreto Municipal n® 50.088, de 06/11/2025, as
Secretarias, Orgdos ou Autarquias que participarem de Projetos ou Acdes relacionadas ao
Programa de Fortalecimento do Sistema de Controle Interno, serdo formalmente comunicadas

pela CGM e deverao indicar servidor responsavel para interlocugdo intersetorial.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Aracruz/ES, 18 de dezembro de 2025.

LUIS FERNANDOLUIS FERNANDO

MENDONCA ALVES:
MENDONCA 19446576172
ALVES: 2025.12.18 17:32:
16-03'00'

49446576172 1190

LUIS FERNANDO MENDONCA ALVES
Controlador-Geral do Municipio
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ANEXO 1

PLANO DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE
FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ARACRUZ

2025-2028
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PLANO DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO 2025-2028

EIXO 1 - PREVENCAO

Plano de Acédo (PA) / Prazo de
Descricao Projeto (P) / Acao (A) Responsavel Modelagem de Projeto Periodicidade
Cadastro
(MP)
.1. {&pf)l? na revisio ou (A) Analise de normas com base em PA Janeiro Anual
instituicao de | riscos
instrumsntos de | (A) Elaboragio e execucio da Agenda
prevencao, com base em | Normativa Anual com a programacio de PA Fevereiro Anual
mapa de riscos reviséo e melhorias
(P) Implantagdo do modulo de Gestao do M
. . , arco /
Sistema de Integridade no sistema MP -
. 2026
2. Plano Municipal de Controladoria Digital
Integridade (A) Elaboragdo e execucdo do Plano
Municipal de Integridade, que sera PA Janeiro Anual
aprovado por meio de Decreto
3. Treinamento de | (P) Elaboragdo e execugdo do Plano Gerente d?
servidores para mitigacdo | Anual de Treinamento Preventivo dos Corregedoria PA Fevereiro Anual
de riscos identificados Servidores Municipais
(P) Revisdo e melhoria dos fluxos de
trabalho e procedimentos das Comissdes MP Junho / i
de SindicAncia e de  Processo 2026
Administrativo Disciplinar
4. Fortaleciment a . .
(1 et e. .0. d (P) Implantagdo do médulo informatizado
apuracio de ilicitudes . . . Margo /
oL de Corregedoria no sistema Controladoria MP -
disciplinares Digital 2027
(A) Ampliagdo do ntimero de processos
disciplinares concluidos no exercicio, em PA Fevereiro Anual
relagdo ao anterior
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PLANO DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO 2025-2028

EIXO 2 - MONITORAMENTO

Plano de Acao (PA) / Prazo de

Descricao Projeto(P) / Acao (A) Responsavel Modelagem de Projeto Periodicidade
(MP) Cadastro

(P) Implantagdo do moédulo de
monitoramento das Contas Ptblicas no MP N;)rgg / -
sistema Controladoria Digital

(P) Sistematizagdo dos pontos de
controle previstos na IN n® 68/2020-
5. Monitoramento continuo | TCCES mno sistema Controladoria

de Contas Publicas Digital

PA Margo Anual

(A) Monitoramento dos pontos de
controle com a comunicagio de PA Fevereiro Anual
recomendagoes as UG

(A) Controle do atendimento pela UG
de recomendagdes comunicadas

(P) Painel de Indicadores Estratégicos Gerente de

da Gestdo -Implantagio de 70 | Controle Interno
indicadores no Controladoria Digital Maio /
6. Monitoramento continuo | r€lacionados a contratos, pessoal, 2026

de Indicadores Estratégicos | despesa,  custos,  orgamento ¢
contabilidade

(A) Analise de dados estratégicos e

Lo PA Fevereiro Anual
comunicagao

(A) Otimizacao e envio ao TCEES de

7. Relaforlos vinculados ‘a relatorios legais: RELUCI, RELOCI, - Marco Anual
prestacio de contas anual RELGES e INFOCI

8. Comunicacio Estratégica | (P) Implantagio do moddulo de Setembro /
de Resultados das Contas e | dashboard no Controladoria Digital, MP 2026 -
Indicadores com informagdes estratégicas
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PLANO DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE

INTERNO 2025-2028

EIXO 3 - AVALIACAO

Plano de Acao (PA) / Prazo de
Descricao Projeto(P) / A¢ao(A) Responsavel Modelagem de Projeto Periodicidade
Cadastro
(MP)
(P) Implantacéo do processo de avaliagdo de .
. ! L . Janeiro /
riscos, com sistematizacdo no Controladoria MP -
. 2026
Digital
(A) Realizagdo a avaliagdo de riscos que
9. Apoiar na avaliacio | podem impactar negativamente os objetivos e - - Semestral
e mitigacao de riscos metas
(A) Proposicao e acompanhamento de agdes
de tratamento de riscos, contemplando PA Janeiro e )
controles ou procedimentos para mitigagdo junho
de riscos
(P) Apr1m~oramento do processo de avaliag@o, Gerente de Janeiro /
fiscalizagdo e acompanhamento, com Auditori MP 2026 -
sistematizagdo no Controladoria Digital uditoria
10.  Avaliacdo  da | (A) Elaboragio, publicagio e execugdo do
governanga, controles Plano’ Anual de .Audlt.or1~a Interna para o PA Janeiro Anual
internos, programas, | exercicio, com evidenciagdo e comunicagio
projetos e acdes de achados e recomendagdes
(A) Monitoramento do cumprimento de
Planos de Acdo de Regularizacdo de Achados - - Mensal
elaborados pelas UG
L e . (A) Otimizacdo e envio ao TCEES do
11. Relatério vinculado relatorio de atividades relativas ao Plano - Margo Anual

a prestacao de contas

Anual de Auditoria - RELACI
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PLANO DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE

INTERNO 2025-2028

EIXO 4 - TRANSPARENCIA E OUVIDORIA

Plano de Acao (PA) /

Descricao Projeto(P) / Ag¢ao(A) Responsavel Modelagem de Projeto Prazo de Periodicidade
Cadastro
(MP)

(P) Implantagdo do novo Portal da Transparéncia MP Ja; 8;2 / -

12. Aperfeicoamento (P) EStr?m?agi(,) d o Sistema Municipal de MP Margo / 2026 -

, . Transparéncia Publica (SMTP)

continuo do Sistema Gerente de

Municipal de | (A) Monitoramento e atualizagdo continua do e .

Transparéncia Portal da Transparéncia Transparéncia PA Janeiro Amal

Publica (A) Monitoramento do Funcionamento do SMTP PA Janeiro Anual
(A) Atendimento dos requisitos de avaliagdes De acordo ¢/ a
externas de transparéncia ) ) demanda
(P) Implantago do novo Sistema de Ouvidoria MP Ja; ggg / -
(P) Estruturagdo do Sistema Municipal de
Ouvidoria Publica (SMOP) MP Margo / 2026
(P). Implantagdo do Painel Cidaddo de MP Junho / 2026
Indicadores

13. Aperfeicoamento Janeiro /

continuo do Sistema | (P) Implantagio do Conselho de Usuérios Ouvidor MP a;g;r;)

Municipal de Municipal

Ouvidoria Piblica (A) Coordenagdo da Rede de Ouvidoria e
Transparéncia para apoio na solugdo das PA Janeiro Anual
demandas
(SI?V)IOII)\/Iomtoramento do Funcionamento do PA Janeiro Anual
(A) Revisdo anual da Carta Municipal de PA Maio Anual

Servigos
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PLANO DE EXECUCAO DO PROGRAMA DE FORTALECIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE

INTERNO 2025-2028

EIXO 5 - RECURSOS

Plano de Acio (PA) / Prazo de
Descricao Projeto(P) / Acao(A) Responsavel Modelagem de Projeto Periodicidade
Cadastro
(MP)
(A) Ampliar o Quadro de Auditores Controlador-Geral - - C/ Concurso
14. Recursos | (A) Elaboragdo e execugdo do Plano Anual Assessor de Estrat
Humanos de Treinamento dos servidores da e Inovacio ’ PA Janeiro Anual
Controladoria ¢
(P) Implantagdo de sistema informatizado Gerente de
de trabalho na CGM - Controladoria Auditoria MP Janeiro -
15. Recursos | Digital
Tecnologicos i
8 (P) Modernizagdo do parque de Agente d_e Apoio de .
. . S Planejamento, PA Janeiro Anual
equipamentos de tecnologia / comunicagio N .
Gestdo ¢ Finangas
(P) Nova Lei Organica da Controladoria Subcontrolador - - -
ggNI;??sao do Regimento Interno do Gerente de Aud. i i i
(P) Lei que institui o Regime Disciplinar Gerente da Janeiro / )
zflzganizacmlﬁ‘i’scursos dos servidores do Municipio Corregedoria MP 2027
(A) Processo de monitoramento da PA Fevereiro / Relatorio
execugdo do Planejamento da CGM Assessor de Estrat. 2027 Bimestral
(A) Implantar o Controladoria Informa, e Inovagao PA Janeiro / Circulagio
com periodicidade mensal 2026 bimestral
- (P) Modernizagdo do mobilidrio que Janeiro /
17. Recursos Fisicos atende a CGM PA 2026 -
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(P) Moderniza¢do do layout do espago
fisico da CGM

Agente de Apoio de

(P) Criacdo da sala de reunido com
recursos audiovisuais

Planejamento,
Gestdo e Finangas

Janeiro /
PA 2026

Janeiro /
PA 2026
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ANEXO II

pes

DOCUMENTO GERAL DE INSTRUCOES PARA USO DA FERRAMENTA DE
GESTAO DE PROJETOS E PLANO DE ACAO

1. Introducao

Este documento estabelece as diretrizes gerais para a utilizacdo da Ferramenta de Gestdo de
Projetos e Plano de Agfo, a ser adotada no ambito do Programa de Fortalecimento do
Sistema de Controle Interno da Controladoria-Geral, definindo padroes de organizagao,
padronizacdo visual, atribui¢do de responsabilidades, fluxos de trabalho ¢ orienta¢des para o

monitoramento e o registro de evidéncias dos projetos e planos de agdo vinculados ao Programa.

Tem por objetivo assegurar a transparéncia, a rastreabilidade, a clareza dos processos ¢ a
eficiéncia operacional no gerenciamento dos projetos e dos planos de agdo, contribuindo para o
controle, o acompanhamento sistematico das iniciativas e o suporte a tomada de decisdes

gerenciais e estratégicas.
2. Estrutura geral da ferramenta

A Ferramenta de Gestdo de Projetos ¢ Plano de Agdo sera utilizada para estruturar, organizar ¢
monitorar as iniciativas do Programa de Fortalecimento do Sistema de Controle Interno,
assegurando padronizagdo dos registros, clareza nas responsabilidades, rastreabilidade das

informagdes e controle sistematico das agdes executadas.

A seguir, apresentam-se os componentes da ferramenta, acompanhados de seus conceitos e
finalidades, com o objetivo de orientar sua correta utilizagdo, apoiar o0 monitoramento continuo
das atividades e garantir o registro organizado e consistente das evidéncias durante todo o ciclo

de execucao dos projetos e planos de agdo.
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Ferramenta de Gestao de Projetos
e Plano de Acgao

Quadro %

Representa o Projeto ou
Plano de Agdo como um
todo.

Controladoria

Lista

Representa as fases do
projeto ou as etapas do
plano de agdo.

Etiquetas Cartoes

Representam cada agao
dentro do projeto ou plano de
acdo.

Classificam Responsaveis,
Unidades Gestoras
Envolvidas e Prioridades.

Aﬂfi\
T T

Checklist Data de Inicio

e Término
Detalha as atividades Define os prazos de
especificas necessdrias execucdo de cada agéo.

para executar cada agdo.

l

Conclusao

AR
L

Armazena os cartoes de
agtes finalizadas,
juntamente com seus
respectivos documentos,
anexos, evidéncias e
entregas.

2.1 Estrutura geral do quadro e listas e cartoes

A estrutura do “Quadro” e das “Listas” e dos “Cartdes” constitui a base organizacional da
Ferramenta de Gestdo de Projetos e Plano de Agdo. Essa organiza¢do permite a visualizagao
integral do projeto, o ordenamento logico das etapas de trabalho e o acompanhamento

sistematico da evolucao das agdes, ao longo de todo o seu ciclo de execugdo.
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O “Quadro” representa o projeto ou plano de acdo como um todo, enquanto as “Listas”

organizam o fluxo de execucgdo por fases ou estagios, assegurando padronizacdo, clareza e

controle no gerenciamento das atividades ao longo de todo o ciclo do projeto.

Com excecdo da lista “Projeto” ou “Plano de A¢f0”, que abriga o Cartdo Inicial, cada lista
corresponde a uma etapa metodologica do projeto, garantindo que todas as agdes sejam
devidamente registradas, executadas, acompanhadas, validadas e concluidas de forma ordenada,

transparente e rastreavel
2.1.1. Listas dos projetos
As Listas dos Projetos deverdo ser organizadas conforme a sequéncia metodologica abaixo:

a) Lista Projeto: lista inicial do quadro, destinada a conter o Cartao Inicial do Projeto,

que funcionara como o documento principal de referéncia da iniciativa.

b) Lista Diagnéstico: consiste no levantamento inicial, coleta de informagdes,

identifica¢do de necessidades e defini¢do de requisitos.

¢) Lista Planejamento: compreende a estruturagdo das acdes, a defini¢do de cronogramas,

responsabilidades, recursos necessarios e a consolida¢do da narrativa do projeto

d) Lista Execucio: refere-se ao desenvolvimento das atividades previstas, contemplando
a elaboracdo de documentos, a realizagdo de reunides técnicas, analises e validacdes

intermediarias.

e) Lista Testes e Ajustes: concentra a verificagdo de funcionalidades, a conferéncia

conceitual, a realizacdo de corre¢des, ajustes necessarios e validacoes finais.

f) Lista Implantacio: abrange a disponibilizagdo pratica do produto ou servigo, a

comunicagao institucional, a realizacdo de treinamentos ¢ o inicio da operacionalizagao.

g) Lista Monitoramento: corresponde ao acompanhamento sistematico de prazos,

entregas, desempenho, registros e conformidade das a¢oes implementadas.

h) Lista Conclusao: deposito final de a¢des concluidas, documentos finais, evidéncias e

historico do projeto.
2.1.2. Listas dos planos de acoes

As Listas dos Planos de Agdo organizam o fluxo de execugdo ¢ acompanhamento das agdes,
permitindo a visualizagdo do estagio de cada atividade e o controle sistematico do andamento do

plano.

As Listas deverdo ser estruturadas da seguinte forma:
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a) Lista “Plano de A¢do”: Lista inicial do quadro, destinada a conter o Cartao Inicial do

Plano de Acdo, que funcionarad como o documento principal de referéncia da iniciativa.
Nesse cartdo deverdo estar consolidadas todas as informagdes gerais do plano, como
objetivo, escopo, responsaveis, unidades gestoras envolvidas, orgamento, riscos, prazos

globais e o checklist contendo a relagdo de todas as agdes que compdem o plano;

b) Lista “A iniciar”: Lista destinada aos cartdes de acdo que ainda ndo tiveram sua
execucdo iniciada, mas que ja estdo devidamente planejados, estruturados e autorizados

para execucao;

¢) Lista “Em andamento”: Lista destinada aos cartdes de agdo que se encontram em
execucdo, com atividades em desenvolvimento, permitindo o acompanhamento dos

prazos, responsaveis, entregas parciais e eventuais ajustes necessarios.

d) Lista “Finalizado”: Lista destinada aos cartdes de acdo concluidos, devendo conter
todas as evidéncias, documentos e registros que comprovem a execugdo ¢ a entrega da
acdo, assegurando rastreabilidade, transparéncia e historico para fins de controle e

auditoria.
Cada lista contém cartOes que representam as acoes especificas dentro de cada fase (lista).
2.2. Estrutura dos Cartoes (Ac¢des)

Os Cartdes de Acao sdo os elementos operacionais da Ferramenta de Gestao de Projetos e Plano
de Acdo, nos quais sdo registradas, executadas e monitoradas as a¢des especificas que compdem

cada projeto ou plano de agao.

A estrutura dos cartdes foi definida para padronizar o registro de informagoes, facilitar o
acompanhamento da execucdo, permitir o controle de prazos, responsaveis e entregas, bem
como assegurar o adequado registro de evidéncias e a rastreabilidade das atividades

desenvolvidas.
2.2.1 Cartao inicial

No inicio de cada projeto ou plano de agdo, a primeira Lista devera conter o Cartdo Inicial, que

funcionara como o documento principal de referéncia da iniciativa.

Esse Cartao Inicial reine todas as informagoes gerais do projeto ou plano de agdo, tais como:
e Objetivo geral;
e Escopo;

e Unidades gestoras envolvidas;
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Responsaveis;
Orgamento;

Riscos e mitigagoes;
Prazos globais;

Outras informagdes estratégicas relevantes.

Diferentemente dos demais cartdes de acdo, que detalham atividades especificas, o Cartdo

Inicial apresenta a visdo macro do projeto ou plano de agdo, funcionando como o resumo

executivo e elemento centralizador das informacdes.

2.2.2 Cartoes de execucao das acoes

Os Cartdes de Acdo representam a execucdo operacional do projeto ou plano de agdo. Cada

cartdo corresponde a uma agdo especifica prevista no checklist do Cartdo Inicial e deve ser

criado de forma individual para permitir o acompanhamento detalhado da execug@o.

Cada Cartao de Agdo devera conter, obrigatoriamente, no minimo, as seguintes informagoes:

a)

b)

d)

Objetivo da Acdo: descrever, de forma clara e objetiva, o propdsito especifico da acdo

e os resultados esperados com sua execugao.

Escopo da aciio: definir os limites da agdo, especificando as entregas previstas, as
atividades incluidas e aquelas que estdo excluidas.

Exemplo: elaboragdo, validacdo, reunides, analises, testes, etc.

Orcamento da acdo: indicar o orcamento estimado para a execugdo da agdo, incluindo
valores previstos, fontes de recurso e, quando aplicavel, o detalhamento por etapa ou

atividade.

Responsaveis pela acido: informar um ou mais responsaveis diretos pela execugdo,

acompanhamento e entrega da acao.

Unidades gestoras envolvidas: indicar, por meio do campo de “Etiquetas”, as unidades
gestoras, secretarias, 6rgdos ou setores que participam ou sdo impactados pela execugdo

da acdo.

Riscos e mitigacdes: identificar os riscos previstos durante a execucdo da agdo e
descrever as respectivas medidas de mitigagdo adotadas para reduzir impactos ou evitar

sua ocorréncia.
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g) Prioridade: classificar a a¢do conforme o nivel de prioridade estabelecido (Alta,

Média, Normal ou Baixa).

h) Cronograma: informar a data de inicio e a data de término da agdo, as quais deverdo

ser preenchidas diretamente no campo de datas do proprio cartdo.

i) Checklist de atividades: detalhar, no checklist, as atividades necessarias para a
execucdo da acgdo, indicando, para cada atividade, sua descricdo e a data prevista de
entrega, possibilitando o acompanhamento do andamento e o controle do cumprimento

dos prazos.
j) Observacdes: registros relevantes, riscos, dependéncias ou apontamentos técnicos.
2.3. Etiquetas

As ETIQUETAS séo instrumentos de identificag¢do visual utilizados para classificar os cartdes
quanto aos responsaveis envolvidos e ao nivel de prioridade, permitindo rapida leitura, filtragem

e acompanhamento das agdes.
2.3.1 Etiquetas de responsaveis

As etiquetas de responsaveis identificam as areas, unidades ou partes diretamente envolvidas na

execucdo da acdo, devendo ser aplicadas de acordo com a responsabilidade atribuida.
. Azul - Unidades Gestoras
‘ Roxo — Ouvidoria
‘ Preto (alto contraste) - Empresa Contratada

2.3.2 Etiquetas de prioridade

As etiquetas de prioridade indicam o grau de urgéncia e relevancia da acgdo, devendo ser

definidas conforme a classificacdo institucional estabelecida:
‘ Vermelho - Prioridade Alta
Laranja - Prioridade Média
Amarelo - Prioridade Normal
Verde - Prioridade Baixa

Nota: Todos os cartdes devem ter, obrigatoriamente, uma etiqueta de responsavel e uma de

prioridade.
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2.4. Prazos

Cada acdo devera ter seus prazos devidamente definidos no proprio cartdo, por meio do
preenchimento das datas de inicio e de término. A definicdo desses prazos permite a
visualizacdo das ac¢des no Calendario da Ferramenta de Gestdo de Projetos, contribui para o
cumprimento do cronograma estabelecido e auxilia no acompanhamento € no monitoramento

periddico, especialmente nas rotinas de verificagdo semanal.
2.5. Checklists (atividades das a¢odes)

Cada cartdao deve possuir “CHECKLIST” que deve incluir todas as tarefas necessarias até a

conclusdo da agao.

Pode ser elaborado com um detalhamento analitico de cada atividade ou sintético conforme

modelo recomendado a seguir:

» Levantar informag¢des necessarias;

=  Realizar analises/documentos;

» Elaborar minuta/material inicial;

=  Validar com setor responsavel;

= Ajustar conforme devolutivas;

» Elaborar versao final,;

=  Anexar documentos finais;

= Comunicar conclusio da agéo.

= Mover para proxima fase ou arquivamento.
Nota: O checklist deve ser atualizado conforme a evolugdo das atividades.
2.6. Anexos (documentos e evidéncias)

odos os documentos ¢ materiais produzidos no dmbito de cada agdo deverdo ser anexados ao
respectivo cartdo, de modo a assegurar a rastreabilidade das informagdes, a transparéncia dos

registros e a manuteng¢do do historico das atividades executadas.

Deverdao ser anexados, sempre que aplicavel, minutas, relatdrios, memorandos, oficios,
documentos enviados e recebidos, planilhas, registros visuais, evidéncias, versdes preliminares
¢ finais, documentos de validacdo, bem como quaisquer arquivos complementares que

subsidiem ou comprovem a execu¢do da agdo.
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A Ferramenta de Gestdo de Projetos possibilita a anexacdo de arquivos diretamente do

computador, por meio do Google Drive, bem como a inclusdo de links e imagens, facilitando a

centralizacdo e a organizacao das informagoes.
2.7. Conclusiao das agdes e arquivamento

A conclusdo de uma ag@o deverad ocorrer somente apos o atendimento integral dos critérios de
encerramento, assegurando a qualidade das entregas, a rastreabilidade das informacgdes e a

adequada formalizacdo do historico da agao.
Uma agdo somente poderd ser encerrada quando:
e todas as atividades previstas no checklist estiverem integralmente concluidas;
e todos os documentos, registros e evidéncias estiverem devidamente anexados ao cartio;
e aagcdo tiver sido analisada e validada pela instancia responsavel,
e a versdo final dos documentos produzidos estiver corretamente salva e anexada;

e a acgdo estiver finalizada dentro do prazo estabelecido ou, quando aplicavel,

acompanhada da devida justificativa formal.

Atendidos esses requisitos, o cartdo devera ser movido para a lista “Conclusdo”, onde

permanecera como registro historico para fins de controle, acompanhamento e auditoria.

Para fins de padronizacdo e melhor organizacdo, recomenda-se renomear o cartdo de agdo
concluida conforme 0 seguinte padrao:

[CONCLUIDO] — Nome da A¢iio — dd/mm/aaaa
2.8. Boas praticas

Para assegurar o uso adequado da Ferramenta de Gestao de Projetos e Plano de A¢do, bem como
a organizagdo, a confiabilidade das informacdes e a eficiéncia no acompanhamento das

atividades, recomenda-se a adogao das seguintes boas praticas:
e padronizar a nomenclatura dos cartdes, facilitando a identificacdo e a leitura do quadro;

e utilizar o cartdo “Modelo Padrao de A¢do” como base para a criagdo de novos cartdes,

garantindo uniformidade das informagdes;
e implementar automagdes para alertas e avisos de prazos, quando disponivesis;
e realizar a revisdo periddica do quadro, preferencialmente de forma semanal,

e cvitar a duplicagdo de cartdes, documentos e anexos, mantendo as informacgdes

centralizadas;
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e manter a aplicacdo das etiquetas de forma consistente e alinhada as classificagdes

5 &

definidas;

e atualizar o checklist sempre que houver alteracdes no escopo, nas atividades ou nos

prazos da agao.
3. Consideracoes finais

Este documento estabelece as diretrizes técnicas e operacionais para a utilizagdo do quadro na
Ferramenta de Gestao de Projetos e Plano de Agdo, assegurando que os projetos e planos de

acdo sejam executados de forma organizada, transparente ¢ eficiente.

Devera ser utilizado pela Controladoria como instrumento de apoio a execucdo, ao
acompanhamento e¢ ao monitoramento de seus projetos e planos de agdo, do Programa de
Fortalecimento do Sistema de Controle Interno, funcionando como manual de referéncia ao

longo de todo o ciclo de execugdo de cada iniciativa.

Eventuais alteragées nos fluxos operacionais ou na metodologia adotada poderdo ensejar a
atualiza¢do deste documento, com o objetivo de refletir boas praticas, aprimoramentos

continuos ¢ ajustes necessarios a gestao dos projetos e planos de agdo.
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ANEXO III

SUGESTOES DE ATIVIDADES RELACIONADAS A PROJETOS E ACOES

Acao - Analise de Normas com base em riscos.

Atividade

Revisdo ¢ Atualizagdo Normativa com base em riscos.

Analisar normas internas, identificar lacunas e propor ajustes com bse de riscos.
Elaborar cronograma anual, acompanhar criagdo, revisao e consolida¢cdo de normas.

Acdao — Elaboracio e execucdo da Agenda Normativa Anual
com a programacio de revisio e melhorias.

Atividade

A partir da identificagdo da necessidade de revisdo de normativa

Elaborar cronograma anual, acompanhar criagdo, revisao e consolida¢do de normas.

Padronizacdo de Processos e Procedimentos;

Desenvolver manuais, fluxogramas e checklists; uniformizar procedimentos criticos.

Capacitagdo Técnica de Servidores;

Planejar e ministrar treinamentos sobre gestdo de riscos, controles internos e governanga.

Monitoramento e Avaliagdo de Controles;

Implementar acompanhamento continuo, auditorias internas e indicadores de desempenho.

Integragdo Interinstitucional.

Promover reunides de articulagdo, troca de boas praticas e alinhamento de procedimentos entre secretarias.

Projeto - Implantacio do moédulo de Gestio do Sistema de
Integridade no Sistema Controladoria Digital.

Atividade

Levantamento de Requisitos Funcionais;

[dentificar funcionalidades necessarias (registro de riscos, planos de integridade, trilha de auditoria, alertas,
fluxos de aprovagao).

Mapeamento de Processos Relacionados a Integridade;

Documentar fluxos de trabalho que ser@o integrados ao modulo (denuincias, controles preventivos, plano de
integridade, avaliag@o de riscos).
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Acdo — Elaboracido e execucio do Plano Municipal de
Integridade, que sera aprovado por meio de Decreto.

Atividade

Integrar o desenvolvimento, aprovacdo e implementacao de um|
conjunto estruturado de diretrizes, medidas e controles destinados|
a prevenir, detectar e responder a praticas de fraude, corrupgao e
irregularidades no ambito da administragdo publica municipal.

O Plano sera consolidado como documento normativo e aprovado|
por Decreto Municipal, definindo responsabilidades, mecanismos
de integridade, procedimentos de gestdo de riscos e agdes
estratégicas para fortalecimento da ética, transparéncia ¢
governanga municipal.

Diagnoéstico e Levantamento de Riscos

Identificacao dos processos criticos e vulnerabilidades institucionais.
Mapeamento de riscos de integridade e avaliagdo de controles existentes.
Consulta a gestores, unidades e documentos normativos.

Elaboracio do Plano Municipal de Integridade

Definigdo de objetivos, principios e eixos estruturantes do plano.
Estabelecimento de a¢des, metas, responsaveis, prazos e indicadores.
Redacdo do documento técnico conforme boas praticas de integridade publica.
Analise e Validacao Institucional

Revisdo técnica e juridica do plano.

Ajustes decorrentes das contribui¢cdes de unidades estratégicas.
Consolidag@o da versdo final a ser submetida para normatizagao.
Aprovacio por Decreto

Preparacdo da minuta de Decreto e justificativa técnica.

Submissdo a autoridade competente para aprovacao e publicacdo.
Divulgagdo do Decreto e do Plano as unidades municipais.

[Execucido das Acoes Previstas

Implementagdo das medidas de integridade: controles, capacitagdes, protocolos, comunicagao interna,
gestio de riscos, canais de dentincia etc.

Apoio as unidades na execugdo das agdes e no cumprimento dos prazos.
Registro de evidéncias e monitoramento sistematico.

Monitoramento e Avalia¢ao

Acompanhamento periédico do cumprimento das a¢des e metas.
Atualizacao de indicadores e elaboracdo de relatorios de resultados.
Revisdes anuais ou periddicas do Plano, conforme necessidade.
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Projeto - Elaboracdo e execucdo do Plano Anual de
Treinamento Preventivo dos Servidores Municipais.

Atividade

Levantamento das Necessidades de Treinamento;

Realizar diagndstico das necessidades de capacitagdo preventiva em todas as secretarias, identificando temas
essenciais como integridade, controles internos, ética, conformidade, gestdo de riscos e prevencao de
irregularidades.

Definicdo da Matriz de Competéncias Preventivas;

Construir matriz que relacione areas, cargos e as competéncias preventivas necessarias, orientando os tipos
de treinamento.

Elaboracao do Plano Anual de Treinamento Preventivo;

Consolidar calendario anual, trilhas de aprendizagem, contetidos programaticos, cronograma, formato|
(presencial/EAD) e metas de capacitagao.

[Desenvolvimento ou Contratagdo dos Contetdos e Instrutores;

Produzir materiais instrucionais ou contratar especialistas nas areas de integridade, controles, riscos ¢
conformidade.

Execugdo dos Cursos, Oficinas e Treinamentos;

Realizar agdes formativas conforme o plano anual — cursos, workshops, palestras, tutoriais e treinamentos
praticos para servidores estratégicos.

Avaliagdo da Efetividade dos Treinamentos;

Aplicar avaliagdes antes/depois, formular feedbacks e medir impacto dos treinamentos no comportamento
preventivo e na redugdo de falhas processuais.

[Emissdo do Relatorio Anual de Capacitacdo Preventiva.

Consolidar resultados, indicadores de participagdo, melhorias observadas e recomendacdes para os proximos
ciclos.
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Projeto - Revisio e melhoria dos fluxos de trabalho e
procedimentos das Comissées de Sindicincia e de Processo
Administrativo Disciplinar.

Atividade

Diagnoéstico da Situacdo Atual das Comissdes;

Realizar levantamento completo dos fluxos existentes, analisando normas internas, prazos, fluxos
documentais, gargalos, causas de retrabalho e inconformidades detectadas em procedimentos anteriores.

Mapeamento e Modelagem dos Fluxos de Trabalho;

Modelar de forma detalhada os fluxos de trabalho utilizando notagdo BPMN ou equivalente, abrangendo:
instauragdo, instrucdo, defesa, diligéncias, relatorio conclusivo e encaminhamentos. Identificar riscos e
ontos de controle.

>

Revisao e Atualizagdo dos Procedimentos Administrativos

Revisar e padronizar procedimentos operacionais de sindicancia e PAD conforme legislagdo vigente,
jurisprudéncia, boas praticas de compliance publico e diretrizes de integridade.

Elaboragdo de Manual Atualizado de Sindicancia e PAD;

Redigir manual contendo etapas, prazos, responsaveis, documentos obrigatérios, modelos de pegas, matriz
de decisdes, critérios de tipificagao, checklists, requisitos de conformidade e controles preventivos.

Implantagdo de Checklists, Matriz de Riscos e Controles
Preventivos;

Criar instrumentos padronizados para apoiar comissdes, como checklists de instru¢do, matriz de riscos
disciplinares, padroes de qualidade dos autos e formularios oficiais.

Atualizagdo dos Fluxos no Sistema Controladoria Digital.;

Configurar no sistema fluxos digitais compativeis com as novas rotinas, incluindo prazos automaticos,
registro de atos, anexagdo documental, trilha de auditoria e indicadores de gestdo processual.

Capacitacdo dos Integrantes das Comissdes e Gestores;

Realizar treinamento técnico sobre os novos fluxos, etapas processuais, exigéncias legais, uso correto de
modelos, critérios de decisao e registro oficial de informagoes.

Implementagao Oficial das Novas Rotinas;

Aprovar formalmente os novos fluxos e procedimentos, disponibilizar manual e formularios, e iniciar o uso
obrigatorio para todas as comissdes instauradas a partir da data definida.

Monitoramento ¢ Avaliagdo da Efetividade;

[Avaliar apos 30, 60 e 90 dias a execugdo das rotinas, identificar dificuldades, propor ajustes e gerar

relatorio de conformidade e desempenho processual.
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Projeto Implatacio do médulo informatizado de|

Corregedoria no sistema Controladoria Digital.

Atividade

Aprimoramento e eficiéncia no processamento e conclusdo de
processos disciplinares, visando aumentar o numero total de|
[procedimentos finalizados dentro do exercicio. Envolve a revisao|
de fluxos, padronizagao de procedimentos, capacitagdo de equipes
e implementagdo de mecanismos de monitoramento e prevengao,|
contribuindo diretamente para o fortalecimento da integridade
institucional.

Revisdao e padronizacdo dos fluxos de trabalho relacionados a instrugdo e conclusdo de processos
disciplinares.

Atualizacdo e divulgacdo de manuais, checklists e orientacdes técnicas para comissdes disciplinares ¢
unidades setoriais.

Capacitagdo continuada dos servidores envolvidos em apuragdes disciplinares (oficinas, cursos ¢
treinamentos especificos).

Implementagdo de sistema de monitoramento dos prazos, ctapas ¢ gargalos processuais, com relatorios
[periodicos de desempenho.

Adogio de medidas de prevengdo para reduzir reincidéncias e assegurar a conformidade de procedimentos.
|Acompanhamento e suporte técnico as comissoes disciplinares em andamento para garantir consisténcia e
celeridade.

Analise comparativa com o exercicio anterior, identificando pontos criticos que impactaram a produtividade]
e propondo melhorias.

Acao - Ampliacio do numero de processos disciplinares
concluidos no exercicio, em relacao ao anterior.

Atividade

[Ampliar o numero de processos disciplinares concluidos no|
exercicio por meio da melhoria da eficiéncia operacional,
padronizag@o de procedimentos, fortalecimento das capacidades
das equipes envolvidas e monitoramento sistematico dos fluxos
[processuais. O objetivo é reduzir o tempo de tramitagdo, aumentar
a produtividade e assegurar maior seguranca juridica e efetividade
das atividades correcionais.

Revisao e otimizacdo dos fluxos de tramitacdo dos processos disciplinares.
Padronizacdo de documentos e procedimentos utilizados nas apuragdes.
Capacitagdo técnica das comissdes disciplinares ¢ unidades envolvidas.
Monitoramento continuo dos prazos e andamento dos processos.

Uso ou aprimoramento de ferramentas de controle e sistemas de gestdo disciplinar.
Suporte técnico as comissdes processantes para garantir regularidade e celeridade.
Priorizacdo de processos antigos ou de maior impacto institucional.

Elaboracgdo de relatorios gerenciais sobre desempenho e produtividade.
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Projeto - Implantacao do médulo de monitoramento das Contas|
Publicas no sistema Controladoria Digital.

Atividade

Levantamento dos Requisitos de Monitoramento Fiscal;

[dentificar os tipos de informagdes necessarias para o monitoramento das contas publicas (execugdo
orcamentaria, despesas, receitas, restos a pagar, limites legais, transparéncia fiscal), bem como indicadores,
alertas automaticos, trilhas e registros eletronicos.

Especificacdo de Indicadores, Painéis e Alertas;

Definir indicadores de conformidade fiscal, limites legais (LRF), demonstrativos obrigatoérios, graficos,
painéis de BI e alertas parametrizados para acompanhamento em tempo real.

Mapeamento das Fontes de Dados e Integracdes;

Identificar sistemas financeiros e contabeis a serem integrados ao Controladoria Digital, assegurando
consisténcia entre dados de contabilidade, orgamento, financeiro e patrimdnio.

Desenvolvimento / Configuragdo do Modulo de Monitoramento;

Construir o modulo com funcionalidades especificas: importagdo automatica de dados, validacdo de
informacgdes, dashboards dinamicos, trilha de auditoria, filtros e relatorios periddicos.

Implantagdo dos Relatorios Automaticos e Rotinas de
Monitoramento;

Configurar relatorios automaticos de acompanhamento (mensal/trimestral), incluindo situagdes de risco
fiscal, desvios de execucdo e comparativos com metas ¢ limites legais.

Testes de Homologagao e Validagao dos Dados;

Executar testes para conferéncia da integridade dos dados importados, funcionamento das integragdes,|
precisao dos calculos e aderéncia as normas contabeis e fiscais.

Treinamento dos Usudrios e Gestores;

Promover treinamento para técnicos, analistas e gestores que utilizardo o mddulo, cobrindo leitura de
dashboards, funcionamento dos alertas e geracdo de relatorios.

Implantacdo Oficial do Mddulo em Produgao;

Ativar o modulo para uso institucional, publicando orientagdes, padrdes de acesso, responsabilidades e
procedimentos operacionais vinculados ao monitoramento das contas publicas.

Monitoramento Inicial e Ajustes Pés-Implantacao.

Avaliar o uso do moédulo nos primeiros ciclos mensais, corrigir inconsisténcias, aperfeicoar filtros e

indicadores e emitir relatério final de implantagao.
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Projeto - Sistematizacio dos pontos de controle previstos na IN
n° 68/2020 — TCEES no sistema Controladoria Digital.

Atividade

Levantamento e Interpretacao Técnica da IN n® 68/2020 — TCEES.

Realizar estudo detalhado dos dispositivos da IN 68/2020, identificando todos os pontos de controle
obrigatorios, classificando-os por area (licitagdes, contratos, pessoal, contabilidade, patrimonio,
transparéncia, etc.) e por tipo de evidéncia requerida.

Consolidagdo da Matriz de Pontos de Controle;

Construir uma matriz consolidada contendo: ponto de controle, objetivo, risco associado, documentagio|
necessaria, periodicidade, area responsavel e indicadores de conformidade.

Mapeamento dos Processos Envolvidos;

Vincular cada ponto de controle aos processos administrativos correspondentes, mapeando fluxos ¢
evidéncias necessarias para atendimento da normativa. Identificar lacunas e ajustes processuais.

Definigdo dos Requisitos Funcionais do Médulo IN 68/2020;

Especificar tecnicamente como cada ponto de controle serda operacionalizado no Controladoria Digital:
formularios, campos obrigatorios, checklists, anexos, trilha de auditoria, regras de validac@o e responsaveis|
or cada etap

Desenvolvimento/Configuragdo do Mddulo de Pontos de Controle.

Configurar modulo especifico dentro do Controladoria Digital contendo todos os pontos de controle,
incluindo funcionalidades de acompanhamento, evidéncias, status (conforme/ndo conforme), painel de
indicadores e relatdrios gerenciais.

Integracdo com Processos e Sistemas Existentes;

Vincular automaticamente os pontos de controle ao fluxo dos processos (compras, contratos, RH, financeiro,
contabilidade) e integrar com bancos de dados existentes, garantindo a extracdo automatica de evidénciasg
sempre que possivel.

Testes de Homologacao e Validagdo dos Pontos de Controle;

[Executar testes de funcionalidade, verificagdo de calculos, rastreabilidade, anexagao de evidéncias e precisao
dos indicadores. Ajustar inconsisténcias identificadas.

Capacitacdo dos Usudrios e Divulgacdo das Novas Rotinas

Treinar servidores responsaveis pelos pontos de controle e equipes das secretarias, orientando sobre as
exigéncias da IN 68, uso do modulo, evidéncias obrigatdrias e prazos.

Implantacdo Oficial do Moédulo IN 68/2020 no Controladorial
Digital.

Publicar instru¢des normativas internas, liberar o médulo para uso obrigatério e iniciar monitoramento
sistematizado das conformidades previstas pelo TCEES.

A¢do -  Monitoramento dos pontos de ontrole com a

comunicacio de recomendacoes as UG.

Atividade
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Monitoramento Continuo dos Processos. [Avaliar execugdo de procedimentos criticos, verificar conformidade e identificar desvios.

Acdo - Controle do atendimento pela UG de recomendacgdes

comunicadas. Atividade

Auditorias Internas Periddicas; Planejar e executar auditorias em unidades administrativas; elaborar relatorios de achados e recomendagdes.
Acompanhamento de Indicadores de Desempenho Definir KPIs de controles internos; coletar dados e analisar resultados periodicamente.

Revisdo de Controles Implementados; Avaliar eficacia dos controles existentes; propor ajustes ou melhorias.

Relatérios de Monitoramento e Compliance; Produzir relatorios mensais/trimestrais sobre a conformidade normativa e operacional.

Integragdo com Unidades Gestoras. Realizar reunides periddicas para alinhar informagdes e resultados de monitoramento.
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Projeto - Painel de indicadores Estratégicos da Gestio
Implnatacdo de 70 indicadores na Controladoria Digitall
relacionados a contratos, pessoal, despesa, custos, orcamento €
contabilidade.

Atividade

Levantamento e validag¢do dos indicadores;

[dentificar necessidades de informagao das areas de negocio.

Levantar indicadores ja existentes e lacunas informacionais.

Definir escopo técnico dos 70 indicadores (formulas, periodicidade, fontes de dados, metas, responsaveis).
Realizar validagdo técnica com gestores das areas competentes.

Modelagem dos dados e integragdo com sistemas corporativos;

Mapear fontes de dados (ERP, sistemas setoriais, bases auxiliares).
[Definir arquitetura de dados, dicionario e padronizagao.

Desenvolver integragdes automaticas (ETL/ELT) com bancos e sistemas.
[Validar consisténcia, integridade e disponibilidade dos dados.

Construgdo Intelligence / Controladoria dos Indicadores nal
Plataforma de Business Digital;

Construir dashboards/modelos analiticos para os 70 indicadores.
Implementar calculos, agrupamentos, dimensdes e filtros analiticos.
Desenvolver camada visual (graficos, tabelas, mapas, alertas e heatmaps).
Criar estrutura de acesso e perfis de visualizagdo (seguranca da informacao).
[Validar desempenho e responsividade da solugdo.

Testes, homologacao e auditoria dos indicadores;

[Executar testes funcionais e comparativos com relatorios oficiais;
Validar metodologias com érea técnica e equipe de auditoria interna;
Ajustar inconsisténcias, erros de céalculo e divergéncias de fonte.
Aprovar indicador em ambiente de homologacao.

Capacitagdo dos usudrios e institucionalizagdo do Painel;

Elaborar manuais técnicos e guias de uso. Realizar treinamentos e workshops com gestores e analistas.
Criar rotinas de atualizag@o, governanga e indicadores criticos (KRI/KPI).
Estabelecer processos de manutengdo evolutiva.

Empresa fornecedora do sistema (se houver necessidade).

Migrar dashboards homologados para ambiente de produgdo. Configurar automagao de cargas e verificagdes
de consisténcia. Definir politica de atualizagdo e comunicagio institucional.

Publicar o Painel de Indicadores Estratégicos para uso corporativo.
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Projeto - Implatacio do m6dulo informatizado de Corregedoria de
Corregedoria no Sistema de Controadoria Digital, com
informacdes estratégicas.

Atividade

O Projeto tem como objetivo disponibilizar, integrar e operacionalizar]
um conjunto de funcionalidades voltadas ao acompanhamento, registro,
controle e gestdo dos processos correicionais, incluindo procedimentos
disciplinares, inspeg¢oes, auditorias, apuracdes e correlatos.

O modulo devera funcionar de forma integrada ao ecossistema do
Sistema de Controladoria Digital, garantindo rastreabilidade, segurancal
da informacdo, padronizacdo de fluxos, automacgdo de atividades e
geracdo de informagdes gerenciais

Objetivos Especificos

Estruturar digitalmente os fluxos de trabalho da Corregedoria.

Automatizar o registro, distribui¢@o, tramitacdo e encerramento de procedimentos correicionais.
Integrar o modulo com bancos de dados, sistemas legados e demais modulos da Controladoria Digital.
Reduzir retrabalho e aumentar a conformidade e transparéncia dos processos.

Disponibilizar painéis e relatorios que permitam monitoramento e analise de desempenho.
Assegurar aderéncia as normas internas, legislagdo aplicavel e requisitos de auditoria.

[Escopo Técnico

O escopo contempla o desenvolvimento, parametrizagdo e implantagdo de funcionalidades como:
Cadastro e Gestdo de Processos Correicionais

Registro de denuncias, representagdes e comunicagdes internas.

Abertura automatica/assistida de processos e autos.

Classificagdo de tipos de procedimento (PAD, sindicancia, auditoria, inspecao etc.).

Definicdo de prazos legais e automacao de alertas.

Fluxos de Trabalho (Workflow)

Modelagem dos fluxos conforme normativos internos.

Distribuicdo automatica para unidades/servidores responsaveis.

Controle de movimentagdes, juntadas e despachos.

Geragao automatica de documentos e despachos padronizados.

Controle de Atividades Correicionais

Registro e acompanhamento de diligéncias e notificagdes.

Controle de prazos e SLA.

Painel de pendéncias por unidade, processo e responsavel.

Gestdo de Acesso e Seguranca

Perfis de acesso especificos para atividades correicionais.

Controle de sigilo e trilhas de auditoria (logs).

Registro de a¢des do usuario conforme regras de seguranga da informagao.

3.5 Integracgoes

Integragdo com moédulos existentes da Controladoria Digital (protocolo, RH, auditoria etc.).
Interoperabilidade via API com sistemas externos, quando aplicavel.

Importacdo e exportacdo de dados estruturados.
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Relatorios e Business Intelligence

[Dashboards de andamento processual, produtividade, prazos e indicadores.
Relatorios estatisticos e gerenciais.

Ferramentas de busca avancada e filtros customizados.

[Armazenamento e Conservacio Digital

Indexagdo e categorizagdo de documentos.

Controle de versdes e integridade de arquivos.

[Adequacdo a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD).

Atividades do Projeto
Planejamento e Preparacio
Levantamento detalhado de requisitos funcionais e ndo funcionais.

Identificacdo de integracdes e dependéncias tecnologicas.
Definicdo de cronograma, equipe e matriz de responsabilidades (RACI).
Desenvolvimento e Parametrizaciao

Constru¢ao do mddulo conforme requisitos aprovados.
Configuragdo de perfis, regras de negocio e fluxos de trabalho.
Implementag@o de APIs e conectores de integracao.
Criacdo de modelos documentais e relatorios.

Testes e Homologacao

Testes unitarios, integrados e de regressao.

Testes de desempenho e seguranga.

Homologag@o com usuarios-chave da Corregedoria.
Correcdes e ajustes finais.

Migracao de Dados

Levantamento de bases existentes (se houver).
Planejamento, limpeza e padronizagdo de dados legados.
Importacdo e validagdo no ambiente de producio.
Treinamento e Capacitacio

Capacitagdo dos usuarios da Corregedoria.

Criacdo de manuais e videos tutoriais.

'Workshops e apoio presencial/remoto.

Implantacio

Mapeamento de processos atuais (AS IS) e desenho dos processos futuros (TO BE).
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Liberagdo do modulo no ambiente de produgao.
Monitoramento assistido pos-implantagao.

Ajustes finos conforme necessidade operacional.
[Encerramento e Transicao

Entrega de documentag@o técnica e funcional.

|Avaliag@o de resultados e indicadores pos-projeto.
Transferéncia para operagdo continua e suporte.
Requisitos Técnicos e Nao Funcionais

Disponibilidade minima do sistema conforme SLA institucional.
Conformidade com padrdes de arquitetura corporativa.
Aplicacdo de politicas de seguranga da informagao.
Interface responsiva e acessivel conforme WCAG.
Suporte a um volume de dados e escalabilidade horizontal.
Registro de auditoria de todas as operacdes relevantes.

[Entregaveis

Documento de Requisitos (FR/NFR).

Modelos de processos TO BE.

Modulo de Corregedoria implementado e integrado.
Painéis e relatorios configurados.

Manual técnico e manual do usuario.

Pacote de testes e relatdrios de homologacao.

Plano e relatorio final de implantacio.

Acdo - Analise de dados estratégicos e comunicacio.

Atividade

Consiste na coleta, tratamento, analise e interpretagdo de dados
estratégicos para subsidiar a tomada de decisdo institucional, bem como
na elaboracdo e disseminag¢do de produtos de comunicacdo que
garantam a transparéncia, alinhamento interno e orientagdo das
unidades responsaveis. Envolve o uso de metodologias de analise
quantitativa e qualitativa, integra¢do de bases de dados, produgdo de
indicadores e geragdo de relatdrios estratégicos, além do planejamento

Coleta, organizacdo e consolidacdo de dados provenientes de sistemas corporativos, bases internas e fontes

externas relevantes.

Tratamento e andlise estatistica e qualitativa dos dados estratégicos, incluindo identificagdo de padrdes,)

tendéncias, riscos e oportunidades.

Elaboragdo de indicadores, painéis e relatdrios gerenciais para orientar decisdes e monitorar o desempenho

das areas.

Producdo de notas técnicas, boletins e analises tematicas voltadas a gestdo, prevengdo de falhas ¢

e execucdo de estratégias de comunicagao institucional para divulgagio

aprimoramento institucional.
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dos resultados, alertas, orientagdes e boas praticas.

Desenvolvimento e implementacdo de estratégias de comunicacgdo para disseminar informagdes de maneira
clara, tempestiva e acessivel.
Gestao de contetdos institucionais em canais internos e externos, assegurando consisténcia, padronizagao ¢
alinhamento estratégico.

[Apoio as unidades na interpretagdo dos dados e na utilizagdo dos produtos de comunicagdo como
instrumentos de planejamento e melhoria.

Monitoramento continuo da efetividade da comunicagao e da qualidade dos dados, promovendo ajustes ¢
aprimoramentos.

Acdo - Otimizacao e envio ao TCEES de relatorios de legais:
IRELUCI, RELOCI, RELGES E INFOCI.

Atividade

[Aprimoramento dos processos de elaboragdo, consolidagdo, validacao
e envio dos relatérios legais exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo (TCE-ES) — RELUCI, RELOCI, RELGES ¢
INFOCI. Envolve a integracdo de informagdes provenientes das
unidades responsaveis, o tratamento adequado dos dados, 4
[padronizagdo dos formatos de apresentacdo ¢ a adogdo de praticas que
garantam precisdo, tempestividade e conformidade com as normas do|
controle externo. O objetivo é otimizar fluxos de trabalho, reduzif
retrabalho, mitigar riscos de inconsisténcias e assegurar que O]
relatorios sejam transmitidos ao TCE-ES dentro dos prazos|
regulamentares, mantendo a qualidade técnica e a transparéncial
institucional.

Mapeamento e revisdo dos fluxos internos de coleta, consolidacdo e validacdo das informagdes necessarias
aos relatorios exigidos pelo TCE-ES.

Padronizacdo de formatos, modelos e orientagdes para preenchimento e envio dos relatérios RELUCI,
RELOCI, RELGES e INFOCI.

Coleta e integracao de dados provenientes das unidades gestoras, areas técnicas e sistemas corporativos|
relacionados as informagdes contabeis, financeiras, administrativas e operacionais.

[Analise critica dos dados recebidos, visando identificar inconsisténcias, auséncia de informagdes,)
divergéncias e oportunidades de melhoria nos registros.

Elaboragdo e consolidacdo dos relatorios legais, aplicando critérios técnicos e normativos definidos pelo
TCE-ES.

Validagdo final interna dos relatorios, com conferéncia de conformidade, coeréncia ¢ atendimento as
exigéncias legais e procedimentais.

Envio tempestivo dos documentos ao TCE-ES, observando prazos oficiais e protocolos estabelecidos paral
transmissdo.

Registro e arquivamento dos relatorios enviados, garantindo rastreabilidade, transparéncia e disponibilidade
para consultas posteriores.

Aprimoramento continuo dos processos, com identificacdo de falhas, oportunidades de automagdo e
implementagao de boas praticas para otimizar ciclos futuros de elaboragao e envio.

Projeto — Implantacdo do médulo de dasboard na Controladoria
igital, com informacdes estratégicas.

Atividade
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Planejamento, mapeamento e arquitetura do modulo;

Levantamento de requisitos estratégicos com as areas responsaveis.

[Definicdo do escopo funcional, técnico e visual.

Mapeamento das bases de dados corporativas e avaliagdo da maturidade dos dados.
Definicdo da arquitetura de dados, infraestrutura e padrdes de governanca.

Integragdo de dados e desenvolvimento das estruturas analiticas;

Construcao dos processos de ETL/ELT e integracdes automaticas com sistemas corporativos.
Modelagem dimensional das bases (fatos, dimensdes, catdlogos e metadados).
Implementagdo de regras de negocio e tratamento de inconsisténcias.

Testes de integridade, performance e seguranca da informagao.

[Desenvolvimento do méodulo de dashboards;

Desenvolvimento da camada visual (dashboards, graficos, painéis comparativos).
Configuragdo de filtros, niveis de acesso e trilhas de auditoria.
Implementagdo das funcionalidades de exportagéo e relatorios.
Testes funcionais, responsividade e valida¢do de performance.

[Homologagao, publicacdo e entrada em produgio

Testes finais de validagdo técnica, metodologica e gerencial.

[Auditoria de consisténcia e conformidade.

Publicagdo do modulo no ambiente de produgdo da Controladoria Digital.
Realizacdo de ajustes finais e documentagdo técnica.

Capacitacao e institucionaliza¢ao do uso.

Elaboragdo de manuais e guias de boas praticas.

Treinamento dos usudrios estratégicos e operacionais.

Implantacdo de governanga analitica (cadastro de indicadores, metadados e rotinas de atualizagao).
Avaliagdo pos-implantagdo e ligdes aprendidas.

Projeto - Implantac¢io do processo de avaliacio de riscos, com
sistematizacio na Controladoria Digital.

Atividade

Planejamento e definigdo metodoldgica;

Levantamento das praticas atuais de gestdo de riscos.

Definicdo da metodologia de riscos (normas, critérios de impacto, probabilidade e categorizagdes).
Elaboracdo dos instrumentos e templates (matriz de riscos, formularios, glossario, manual).
Aprovacao institucional da metodologia.

[Modelagem do processo e fluxos operacionais;

Mapeamento dos processos de identificacdo, analise, avaliagdo e tratamento.
Definicdo dos papéis (linha 1, 2 e 3) e responsabilidades institucionais.
Estruturagdo dos fluxos de aprovacdo e monitoramento de riscos.
Consolidagdo das categorias de riscos organizacionais.
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Desenvolvimento da solucdo sistematizada na Controladoria Digital;

Especifica¢do técnica do modulo de riscos na Controladoria Digital.

Construgdo dos formularios eletronicos e automagdes internas.

Implementagao da matriz de riscos automatizada (calculo probabilidade x impacto).
Integracdo com demais modulos de dados e painéis gerenciais.

Testes funcionais, validagdo e ajustes técnicos.

Implantacdo do processo e carga inicial dos riscos;

Treinamento das unidades administrativas.
(Cadastramento inicial dos riscos institucionais.
[Validagdo metodoldgica e ajustes dos registros de risco.
|Ajustes finais no sistema ap6s uso piloto.

[Monitoramento, melhorias e institucionalizagao.

Publicagdo de relatorios e painéis de riscos no ambiente digital.
Estabelecimento do ciclo anual de avaliagdo e atualizagdo dos riscos.
Criacdo da rotina de monitoramento e reavaliagdo periddica.
Registro das licdes aprendidas e encerramento formal do projeto.

Acao - Realizacfo a avaliacio de riscos que podem impactar
negativamente os objetivos e metas.

Atividade

[Avaliacdo de Conformidade dos Processos

Revisar processos criticos e normas aplicadas; identificar gaps e inconsisténcias.

Acdo - Proposicio e acompanhamento de acées de tratamento de|
riscos, contemplando controles ou procedimentos para mitigacao
de riscos.

Atividade

[Auditorias e Revisdes Periodicas;

Realizar auditorias programadas em unidades administrativas; elaborar relatorios de achados.

[Analise de Indicadores de Controle Interno;

Coletar e interpretar dados de KPIs, identificando tendéncias e desvios.

Avaliagdo de Efetividade de Controles;

Verificar se os controles implementados atingem os objetivos do programa; propor melhorias.

Relatorios de Avaliagdo e Recomendagoes;

Produzir relatorios consolidados sobre resultados da avaliagdo; sugerir agdes corretivas ou preventivas.
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Retroalimentagdo para Planejamento Estratégico; Integrar os resultados das avaliagdes aos planos e agendas normativas futuras.

Projeto - Aprimoramento do processo de avaliacio, fiscalizacio e

acompanhamento, com sistema na Controladoria Digital. Atividade

Levantamento dos processos atuais de avaliagdo, fiscalizagdo e acompanhamento.
Identificacdo de lacunas, retrabalhos e necessidades de melhoria.
Redesenho dos fluxos de trabalho e defini¢do de macroprocessos padronizados.

Levantamento, diagnostico e redesenho dos processos; N .. . , v .
- 18 p ’ Elaboracgdo dos requisitos funcionais e técnicos do sistema.

Testes funcionais e operacionais do médulo.

Testes de performance, seguranca e integridade dos dados.

Testes, validacdo ¢ homologacdo; Validagdo metodoldgica com Auditoria Interna e unidades usuarias.
Ajustes finais para homologacéo.

Publicacdo do mddulo em ambiente de produgio.

Capacitagdo dos usuarios que atuardo nos processos avaliativos e fiscalizatorios.
Cadastramento inicial das fiscalizagdes, acompanhamentos ¢ planos de a¢do em andamento.
Suporte e ajuste fino do sistema apos inicio de uso.

Implantagdo, capacitagdo e carga inicial dos dados;

Monitoramento do uso do sistema ¢ analise de métricas de desempenho.
Implantacdo do ciclo institucional de avaliagdo e fiscalizagdo anual.
[Monitoramento, estabilizaggo e institucionalizagdo; Ajustes evolutivos e melhorias identificadas na fase inicial.
[Documentacao final e licdes aprendidas.

¢do - Elaboracao, publilcaciio e execucdo do Plano de Auditoria
nterna para o exercicio, com evidenciacio e comunicacio de Atividade
achados e recomendacoes.

Formaliza¢do administrativa

Emissdo de portaria, instru¢cdo ou documento oficial de aprovagao.
Registro em sistema interno de governanga ou gestdo documental.
N . Transparéncia e comunicagao institucional

[Publicacdo do Plano de Auditoria Interna; P ¢
Disponibilizacdo do Plano de Auditoria em pagina institucional (quando aplicavel).
Comunicagdo aos gestores responsaveis pelos processos auditaveis.

Difusdo as partes interessadas para alinhamento de expectativas.
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[Execucdo das Auditorias Previstas

Planejamento especifico de cada auditoria

Elaboracao do programa de auditoria e matriz de procedimentos.
[Definicdo dos critérios de auditoria (normas, leis, politicas internas).
Realizacao dos trabalhos de campo

Coleta de evidéncias (documentais, fisicas, analiticas, entrevistas).
Testes de conformidade, de substancia e analises de controles internos.
Registro adequado de papéis de trabalho, conforme normas de auditoria.
Identificacdo e validacio de achados

[Analise de causas, efeitos e critérios aplicaveis.

Discussdo preliminar com gestores responsaveis (reunides de validacdo).
Consolidagdo de evidéncias suficientes e apropriadas.

[Evidenciacdo ¢ Comunicagdo de Achados e Recomendacdes;

[Elaboracio dos relatdrios de auditoria

[Descricao clara dos achados, critérios, causas, efeitos e riscos.

Proposi¢do de recomendagdes visando mitigacdo de riscos € melhoria de controles.
Classificagdo da criticidade e prioriza¢do das recomendagdes.

Comunicacio aos gestores e autoridades

[Emissdo de relatério preliminar e obtengdo de manifestagdes dos auditados.
[Emissdo do relatdrio final e encaminhamento formal aos responsaveis.
Comunicacdo a alta administra¢do e instancias de governanga (comités, conselhos).
Monitoramento das recomendacdes

|Acompanhamento sistematico do plano de acdo dos gestores.

Registro do status de implementagao.

Relatorios periodicos para a administragdo superior.

Acdo - Monitoramento do cumprimento de Planos de Acdo de|
|[Regularizacio de Achados elaborados pela UG.

Atividade

Realizar acompanhamento sistematico, continuo ¢ documentado da
implementacdo das medidas corretivas definidas pelos gestores para
sanar achados de auditoria. O objetivo ¢ verificar a efetividade das
lacdes propostas, avaliar o atendimento as recomendacdes e assegurar af
mitigacdo dos riscos identificados nos trabalhos de auditoria interna.

Registro e organizacio dos planos de acio
Recebimento e catalogacdo dos planos de agdo encaminhados pela UG.

Verificacdo da completude: responsaveis, prazos, atividades, evidéncias previstas e etapas de execugao.

Classificagdo dos achados por criticidade, natureza e area responsavel.
Acompanhamento da execucio

Solicitacao periddica de evidéncias de implementacao aos responsaveis.

Analise documental e, quando necessario, validacdo in loco das a¢des realizadas.

Registro das informagdes e andlises em sistema ou planilha de controle.
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Avaliacao da efetividade

Comparacdo entre agdes realizadas e recomendagdes originais.

[Verificacdo se a causa raiz do achado foi efetivamente tratada.

Julgamento técnico quanto ao status: implementado, em implementagao, parcialmente implementado,
nio implementado.

Comunicacio dos resultados

Elaboragdo de relatorios de acompanhamento e consolidagdo das pendéncias.

Comunicacdo formal a alta administragdo e as areas responsaveis.

Recomendacao de ajustes, refor¢o de controles ou definicdo de novos prazos quando necessario.
Atualizaciio e encerramento

Registro do encerramento do plano de a¢do quando totalmente implementado.

Atualizacdo da base histdrica de achados e acdes corretivas para uso em analises de risco e planejamento de
auditoria.

Acdo - Otimizacido e envio ao TCEES do relatorio de atividades|
relativas ao Plano Anual de Auditoria — RELACI.

Atividade

Realizar o aprimoramento continuo do processo de consolidagdo,)
validagdo e transmissdo do Relatorio de Atividades do Plano Anual de|
[Auditoria ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

A acdo visa garantir padrdo técnico, confiabilidade das informacdes,
aderéncia as normas do TCE-ES, melhoria dos fluxos internos de coleta]
e analise de dados, além de assegurar o cumprimento tempestivo das
obrigacdes de prestacdo de contas relacionadas as atividades de
auditoria interna governamental.

Revisdo e Padronizacao de Procedimentos

Analise dos requisitos normativos do TCE-ES para elaboragdo do RELACI.
Atualizagdo de modelos, formularios e critérios de registro das atividades de auditoria.
Ajustes nos fluxos internos para otimizar a coleta e consolidagdo de informagdes.
Coleta e Consolidacao de Dados

Recebimento sistematizado das informagdes das unidades executoras de auditoria.
Verificacdo de coeréncia, completude e qualidade dos dados.

Consolidagdo das atividades realizadas conforme o Plano Anual de Auditoria.
Analise Técnica e Validacao

Analise dos resultados, entregas e indicadores previstos no plano anual.
[Validagao das informagdes segundo critérios metodologicos e normativos.
Ajustes decorrentes de inconsisténcias identificadas.

Elaboracio e Aperfeicoamento do RELACI

Construgdo do relatorio em formato padronizado.

Otimizagdo da estrutura, redagio técnica e organizac¢ao dos contetdos.

Inclusdo de tabelas, graficos, analises e sumarios executivos quando necessarios.
Envio ao TCE-ES

Conferéncia final do documento.
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Submissdo do RELACI ao Tribunal de Contas nos prazos regulamentares.
Registro formal do envio e arquivamento da versao final.
Monitoramento e Melhoria Continua

[dentificacdo de oportunidades de aprimoramento para ciclos futuros.
Revisdo de processos internos de auditoria e de registro de atividades.
Atualizagdo de orientagdes as equipes.

Projeto - Implantacio do novo Portal da Transparéncia.

Atividade

Planejamento, levantamento e arquitetura inicial.

Levantamento dos requisitos legais, normativos e institucionais.
Diagnostico do portal atual e identificagdo de gaps.

Definigdo da arquitetura da informagdo e do escopo funcional.
Elaboragdo das especifica¢des técnicas para desenvolvimento.

[Desenvolvimento técnico do novo portal;

Construcao da nova interface e layout responsivo.

Desenvolvimento dos moédulos de consulta: orgamento, despesa, receita, contratos, pessoal etc.
Implementagdo das integragdes automaticas com os sistemas corporativos.

[Desenvolvimento das funcionalidades de busca avangada, filtros e exportacdes.

[Adequacdo as normas de acessibilidade digital (WCAG 2.1).

Configuracdo de logs, trilhas de auditoria € mecanismos de seguranca.

Testes, validacdo e homologacdo;

Testes funcionais, testes de carga, performance e seguranga.

[Validagdo dos dados publicados (integridade, consisténcia e periodicidade).
[Verificagdo de conformidade com normativos de transparéncia ativa.
Ajustes finais e homologagao.

Projeto - Estruturacio do Sistema Municipal de Transparéncia
Piblica (SMTP).

Atvidade

[Aprimoramento dos processos internos de consolidacdo, andlise e
apresentacdo das informagdes relativas a execucao do Plano Anual de
[Auditoria Interna, garantindo que o relatorio atenda aos requisitos
técnicos, normativos e metodologicos estabelecidos pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES). Essa acdo envolve
organizar dados, validar resultados, padronizar evidéncias, qualificar

Otimizacao e estruturacao das informacdes:

Revisao dos critérios e modelos exigidos pelo TCE-ES para o RELACI.

Consolidar dados de execugdo do PAINT (auditorias realizadas, em andamento ou ndo executadas).
Atualizar indicadores, metas e resultados relacionados aos trabalhos de auditoria interna.
[Aperfeicoar o processo de coleta de dados, garantindo precisdo, padronizagdo e rastreabilidade.
[Analise técnica e validacdo dos resultados

lanalises e assegurar o envio do documento dentro do prazo e formato|

Verificar coeréncia entre o planejado e o executado, com justificativas técnicas para eventuais desvios.
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estabelecidos.

[Validar as informag¢des com as equipes responsaveis por cada auditoria.

Conferir evidéncias de conclusdo de auditorias, achados ¢ recomendacdes emitidas.

Avaliar a efetividade das acdes de auditoria concluidas ao longo do exercicio.

[Elaboracio e otimizaciao do RELACI

Redigir o relatorio conforme estrutura definida pelo TCE-ES (texto, tabelas, quadros e anexos).
Implementar melhorias na clareza, objetividade e completude das informagdes apresentadas.
[Adequar linguagem, formatagédo e nivel de detalhamento as normas e orientagdes técnicas vigentes.
Garantir que o relatorio represente fidedignamente o desempenho da Auditoria Interna no exercicio.
Revisao e controle de qualidade

Realizar revisdo técnica e revisao formal do RELACI antes do envio.

Conferir consisténcia, integridade e integridade dos dados reportados.

[Validar versoes finais com a chefia da Auditoria Interna e, quando aplicavel, com a alta administracao.
[Envio ao TCE-ES

Protocolar o RELACI no prazo estabelecido pelo Tribunal de Contas.

Utilizar o sistema ou meio oficial disponibilizado pelo TCE-ES para o envio.

Arquivar comprovantes de protocolo e manter registro da versdo encaminhada.

Monitoramento pos-envio

Responder a eventuais solicitagdes de esclarecimentos ou complementagdes do TCE-ES.

Atualizar a base de ligdes aprendidas para aprimorar o relatorio nos exercicios seguintes.

[Acdo - Monitoramento e atualizacio continua do Portal de
transparéncia.

Atividade

Fundamenta na manutencdo  sistematica das  informacdes|
disponibilizadas ao publico, assegurando a atualidade, completude,
integridade e conformidade dos dados exigidos pela legislagdo de
transparéncia e pelo controle social.

Atualizagdo de Informagdes

Inclusdo e atualizagdo periddica de dados orcamentarios, financeiros, contratuais, licitatorios, recursos
humanos e outros conteudos obrigatorios.

[Verificagdo da consisténcia e conformidade dos dados publicados.

Monitoramento de Indicadores de Transparéncia

[Acompanhamento dos requisitos legais (Lei de Acesso a Informacao, transparéncia fiscal, normativos do
TCE, CGU etc.).

Identificacdo de lacunas de informagdo e necessidades de aprimoramento.

Verificacdo Técnica e Qualidade dos Dados

Conferéncia da integridade, precisdo e padronizagdo das informagdes disponibilizadas.

Correcdo de inconsisténcias detectadas mensalmente ou sob demanda.




Controladoria

ARACRUZ

Suporte as Unidades Produtoras de Informacao

Articulacdo com setores responsaveis pelo envio de dados ao portal.
Orientacao técnica sobre padrdes de transparéncia, formatos e prazos.
Manutencio de Funcionalidades e Usabilidade

Monitoramento de links, acessos, layout e funcionalidades do portal.
Comunicagdo com equipe de TI para corre¢des ou ajustes necessarios.
Relatorios e Prestacio de Contas Interna

Elaboragdo de relatorios periddicos sobre atualizagdo, acessos e conformidade.
Registro das agoes realizadas e apontamentos de melhorias possiveis.

[Acdo- Monitoramento do Funcionamento do SMTP.

Atividade

Consiste na supervisao continua do servico de envio de e-mails por|
meio do protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), garantindo|
sua disponibilidade, desempenho, seguranca e integridade operacional,

Monitoramento de Disponibilidade e Desempenho

[Verificagdo periddica do status dos servidores SMTP.
Acompanhamento de laténcia, filas de envio, taxa de sucesso e possiveis gargalos.
[dentificagdo e tratamento de quedas ou instabilidade.

Controle de Logs e Auditoria

Analise de registros de envio, erros, bloqueios e autenticagio.
Deteccdo de padrdes anormais, tentativas de acesso indevido ou spam.
Registro e documentagdo de incidentes relevantes.

Verificacio de Configuracdes e Seguranca

Conferéncia de politicas de autenticacdo (SPF, DKIM, DMARC, TLS).
Revisao de configuragdes de portas, certificados e permissdes de uso.
Mitigacao de vulnerabilidades que possam comprometer o servigo.
Gestao de Incidentes e Correcoes

Tratamento imediato de falhas de envio e erros de transmissao.
Reconfiguracdo de parametros do servidor quando necessario.
Interface com a equipe de TI responsavel por infraestrutura e rede.
Manutencio Preventiva

Atualizagdo de versoes, patches e componentes relacionados ao SMTP.
Revisdo de politicas de backup e redundancia.

Testes periodicos de envio e recepgao.

[Relatorios e Melhoria Continua
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Emissdo de relatérios sobre disponibilidade, falhas e a¢des realizadas.
Indicacdo de melhorias de capacidade, seguranca ou automagao.
Acompanhamento de indicadores de desempenho do servigo.

Acao - Atendimento dos requisitos de avaliacées externas de
transparéncia.

Atividade

Consiste na ado¢do de procedimentos continuos para garantir]
que o Orgdo cumpra integralmente os critérios, indicadores ¢
exigéncias estabelecidos por entidades externas (como Tribunais
de Contas, CGU, organizagdes da sociedade civil e rankings de|
transparéncia).

A acdo visa assegurar conformidade normativa, melhoria da
qualidade das informagdes disponibilizadas, fortalecimento dal
transparéncia ativa e manutencao de desempenho satisfatorio nas|
avaliagOes publicas de

Mapeamento dos Critérios das Avaliagdes Externas

Identificagdo dos requisitos técnicos, normativos e indicadores avaliados.
Analise das metodologias de avaliacdo e periodicidade de cada 6rgéo externo.
Diagnostico e Verificagdo de Conformidade

Avaliagdo do nivel atual de aderéncia aos critérios.

Identificagdo de lacunas, inconformidades e itens a serem ajustados.

Registro de pontos criticos e priorizagdo das corregoes.

Adequagdo e Atualizacdo de Conteudos

Atualizagdo de dados, documentos e informagdes no Portal da Transparéncia e demais canais oficiais.

Insercdo de conteudos faltantes conforme requisitos legais e de avaliagdo.
Padronizagdo de formatos e nomenclaturas conforme orientagdes externas.
Corre¢do de Nao Conformidades

Implementacao de agdes para sanar itens pendentes ou inadequados.
Reorganizacdo de informagdes, melhoria de acessibilidade e validagdo de dados.
Testes de funcionalidade e conferéncia pds-ajustes.

Relacionamento com Orgios Avaliadores

Atendimento as solicitagdes, questionarios, auditorias e diligéncias.

Envio de evidéncias, relatorios e respostas dentro dos prazos estabelecidos.
Participacdo em reunides técnicas, quando necessario.

Monitoramento Continuo e Melhoria Permanente

Acompanhamento de mudangas nos critérios de avaliagao.

Geracao de relatorios periddicos de desempenho e evolugdo da transparéncia.
Proposi¢ao de melhorias estruturais para manter ou elevar o nivel de transparéncia.

Projeto — Implantacio do novo Sistema de Ouvidoria.

Atividade
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Configuragdo e preparacao do Sistema.

Parametrizag¢do do sistema conforme requisitos da Ouvidoria.

Criagao dos perfis de acesso e permissoes.

Ajustes de layout e contetido de acordo com padrdes institucionais.
Integragdo com moédulos da Controladoria Digital.

Capacitagdo das unidades responsaveis por receber e tratar manifestagoes.
Orientacdo sobre prazos, fluxo e procedimentos.

Suporte inicial aos usuarios.

Projeto — Estruturacio do Sistema Municipal de Ouvidoria Publica
(SMOP).

Atividade

[Padronizacdo dos Procedimentos.

Definigdo da estrutura organizacional do sistema municipal de ouvidorias.
Estabelecimento das responsabilidades da Ouvidora-geral e das ouvidorias setoriais.
Criacdo dos normativos essenciais (portarias, instrugdes e diretrizes).

Construcao do fluxo padrdo de atendimento de manifestacdes.

Definigdo dos prazos e regras de encaminhamento e resposta.

Padronizacdo dos tipos de manifestagdes e campos obrigatorios.

Implantacdo do sistema municipal de ouvidoria (plataforma digital).

Integracdo com bases e sistemas da Controladoria Digital.

Configuracdo dos perfis de acesso, trilhas de auditoria e indicadores minimos.

Projeto- Implantacio do Painel Cidadéo de indicadores.

Atividade

Implantar um painel publico e transparente de indicadores estratégicos,
permitindo que o cidadao acompanhe resultados, metas e acdes,
fortalecendo a transparéncia, o controle social e a gestdo orientada a
dados.

Criagdo de um painel digital publico com indicadores.

Padronizacdo e validagdo das bases de dados.

Definicdo de indicadores-chave e suas metodologias.

Integragdo de sistemas internos e atualizagdo automatica dos dados.

Publicagdo do painel no portal institucional.

Capacitagdo das unidades responsaveis pela alimentagdo e manutengao dos dados.
Comunicagdo e divulgagdo para a sociedade.
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Projeto - Estruturacio do conselho de Usuéarios.

Atividade

Implantar um painel publico e transparente de indicadores estratégicos,
permitindo que o cidadao acompanhe resultados, metas e acdes,
fortalecendo a transparéncia, o controle social e a gestdo orientada af
dados.

Criagdo de um painel digital publico com indicadores.

Padronizacdo e validagdo das bases de dados.

Definicdo de indicadores-chave e suas metodologias.

Integracdo de sistemas internos e atualizag¢@o automatica dos dados.

Publicagdo do painel no portal institucional.

Capacitagdo das unidades responsaveis pela alimentagdo e manutengao dos dados.
Comunicagdo e divulgacdo para a sociedade.

Implantar um painel publico e transparente de indicadores estratégicos,
permitindo que o cidaddo acompanhe resultados, metas e agdes do Eixo|
4, fortalecendo a transparéncia, o controle social ¢ a gestdo orientada a
dados.

Criag@o de um painel digital piblico com indicadores.

Padronizacdo e validacdo das bases de dados.

Definicdo de indicadores-chave e suas metodologias.

Integragdo de sistemas internos e atualizag@o automatica dos dados.

Publicagdo do painel no portal institucional.

Capacitacdo das unidades responsaveis pela alimentagdo e manutencao dos dados.
Comunicacdo e divulgagdo para a sociedade.

Acdo - Coordenacdo da Rede de Ouvidoria e Transparéncia para
apoio na soluciio das demandas.

Atividade

Consiste na gestdo integrada das unidades e pontos de contato que
compdem a Rede de Ouvidoria e Transparéncia institucional. A acao
envolve orientar, padronizar, acompanhar e facilitar o fluxo de
informacdoes ¢ atendimento, assegurando que as manifestacdes
recebidas sejam tratadas com eficiéncia, tempestividade, conformidade]
legal e uniformidade de procedimentos, fortalecendo a politica de|
transparéncia e a qualidade da resposta ao cidadao.

Gestao e articulacao da rede

(Coordenar os responsaveis das unidades participantes da Rede de Ouvidoria e Transparéncia.
Promover alinhamento e padronizagdo dos procedimentos de atendimento as demandas.

Facilitar a comunicagao entre as areas envolvidas na analise das manifestagoes.

Orientacao técnica as unidades

Fornece instrugdes, normativas, fluxos e boas praticas para tratamento das demandas.

[Apoiar tecnicamente as unidades na classificagdo, enquadramento e correta resposta as manifestagdes.
Capacitar servidores e pontos focais quando necessario.

Acompanhamento do tratamento das demandas

Monitorar o andamento das manifestacdes registradas nos sistemas oficiais.

[dentificar pendéncias, atrasos, risco de descumprimento de prazos ¢ necessidades de intervencao.
Reforgar prazos e apoiar a resolucao de casos complexos ou multidisciplinares.

Qualificacdo das respostas e solucoes

Revisar, quando aplicavel, a consisténcia e qualidade das respostas emitidas pelas unidades.
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Assegurar que as respostas sejam claras, fundamentadas, completas e alinhadas as normas vigentes.

Sugerir melhorias e ajustes no contetido das solugdes apresentadas.

Interface com 6rgaos de controle e gestio da transparéncia

Garantir que as informagdes disponibilizadas atendam aos requisitos de transparéncia ativa e passiva.
[Apoiar o envio de informagdes a 6rgdos de controle ou instancias superiores, quando solicitado.

Promover agdes de aprimoramento da governanga de ouvidoria e transparéncia.

Monitoramento e analise de indicadores

|Acompanhar indicadores de desempenho da rede (tempo de resposta, taxa de atendimento, reincidéncia etc.),
Produzir relatorios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo.

[dentificar tendéncias, gargalos e oportunidades de melhoria.

[Acdo - Monitoramento do Funcionamento do SMOP.

Atividade

[Acompanhamento continuo, sistematico e documentado do
desempenho, disponibilidade e integridade do Sistema de
Monitoramento (SMOP), garantindo que suas funcionalidades|
operem adequadamente, que os dados sejam atualizados e confiaveis e
que os usuarios tenham suporte para utilizacdo efetiva. A agdo visa
assegurar a manutencao preventiva e corretiva, além da conformidade
do sistema com requisitos técnicos, operacionais € normativos.

Acompanhamento da disponibilidade e desempenho

Monitorar a operacao diaria do SMOP, verificando estabilidade, tempo de resposta e eventuais falhas.
Registrar interrupgdes, erros de operagao e anomalias sistémicas.

Acionar equipes técnicas para solucdo de incidentes quando necessario.

Verificacio da integridade e atualizacio dos dados

Conferir a completude, consisténcia e tempestividade das informagdes alimentadas no sistema.
Detectar inconsisténcias, duplicidades, dados ausentes ou divergentes.

Orientar as unidades responsaveis sobre ajustes ou regularizagdes.

Suporte aos usuarios

[Apoiar tecnicamente os usuarios na utilizagdo das funcionalidades do SMOP.

Esclarecer duvidas, orientar quanto a fluxos, registros e procedimentos.

[Encaminhar demandas técnicas ao setor responsavel pelo desenvolvimento ou manutengao.
Monitoramento de cumprimento de prazos e atividades registradas

[Verificar se as unidades responsaveis estdo alimentando o sistema dentro dos prazos definidos.
Identificar atrasos, pendéncias operacionais e necessidades de intervencgao.

Produzir alertas e comunicagdes preventivas as areas responsaveis.

Geracio de registros e relatérios de acompanhamento

Elaborar relatdrios periddicos sobre o funcionamento do SMOP, incluindo indicadores de uso, falhas ¢
qualidade dos dados.

Consolidar informagdes para subsidiar tomada de decisdo da gestdo.
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Registrar historico de ocorréncias, ajustes e melhorias implementadas

Articulacdo para melhorias e atualizacido do sistema

Identificar necessidades de aperfeigoamento das funcionalidades, fluxos e interface do sistema.
Propor melhorias técnicas e procedimentais.

|Acompanhar evolugdes, atualizagdes e testes de novas versdes.

Acdo - Revisdo anual da Carta Municipal de Servicos.

Atividade

Consiste no processo sistematico e periddico de atualizagdo das
informagoes relativas aos servigos publicos oferecidos pelo Municipio,
garantindo que os conteidos publicados permanegam corretos,
completos, padronizados, acessiveis e alinhados as normas de
transparéncia e atendimento ao cidadao. A revisdo envolve avaliar a
acuracia das informagoes fornecidas pelas unidades responsaveis pelos
servigos, atualizar descrigdes, fluxos, prazos e canais de atendimento,
e assegurar conformidade com legislacdes vigentes (ex.: transparéncia,
acesso a informagdo e simplificagdo de servigos).

Planejamento e defini¢cio do cronograma de revisio

Estabelecer calendario anual para atualizagdo da Carta Municipal de Servigos.

Comunicar as unidades gestoras sobre prazos, responsabilidades e procedimentos de revisdo.
Levantamento e analise das informacoes dos servicos

Solicitar as unidades responsaveis a atualiza¢do das informagdes relativas a cada servigo (publico-alvo,
requisitos, documentos necessarios, etapas, canais de acesso, prazos, custos, formas de acompanhamento
etc.).

[Verificar a completude, consisténcia e coeréncia das informagoes recebidas.

Identificar servigos novos, servigos descontinuados ou servigos que passaram por alteracdo normativa.

Atualizaciio técnica e padronizagio do conteido

Revisar e editar os textos para assegurar clareza, objetividade, padronizagdo terminoldgica e acessibilidade
da linguagem.

[Adequar o contetdo as diretrizes de comunicagdo institucional e de governo digital.

Validar a conformidade com legislagdes aplicaveis (transparéncia, desburocratizagdo, atendimento aq
cidaddo).

'Validacdo com as unidades responsaveis

Enviar as versodes revisadas para validagdo técnica pelas unidades gestoras dos servigos.

Tratar divergéncias, ajustes solicitados e confirmagdes de dados.

Consolidar a versdo final da Carta com todas as atualizagdes aprovadas.

[Publicacgdo e divulgacio da Carta Municipal de Servigos

Atualizar a Carta no portal institucional e em outros canais oficiais (ex.: versao impressa, aplicativos, painéis
de atendimento).

Garantir acessibilidade digital (Libras, audiodescrigdo, linguagem simples, responsividade).

Divulgar a atualizagdo para a populagéo e servidores, quando necessario.

Monitoramento, registro e documentacio
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Registrar as alteragdes realizadas, justificativas e datas de atualizagdo.
Manter historico de versdes para auditoria, referéncia e controle interno.
Identificar oportunidades de melhoria continua para as proéximas revisoes.

Acdo — Ampliar o0 Quadro de Auditores.

Atividade

Recursos Humandos

Realizar estudo de dimensionamento de demanda de trabalho e pessoal necessario
Reestruturar ou atualizar o quadro de cargos da CGM, se necessario,
[Nomear/redistribuir servidores (ex.: auditores previstos no programa);

[Acdo - Elaboracio e execucdo do Plano Anual de Treinamento dos
servidores da Controladoria.

Atividade

Consiste no planejamento, organizacdo, implementagio e avaliagdo das
acOes de capacitacdo destinadas a desenvolver as competéncias
técnicas e comportamentais necessarias ao desempenho das atribuigdes
da Controladoria. A ag@o busca alinhar o desenvolvimento profissional
as necessidades institucionais, fortalecer habilidades em governanga,
controle interno, auditoria, integridade, transparéncia e gestao publica,
além de assegurar a melhoria continua da atuacgdo dos servidores.

Levantamento de necessidades de capacitaciao

Realizar diagnodstico de competéncias dos servidores da Controladoria.

[dentificar lacunas de conhecimento com base em demandas operacionais, auditorias, mudangas normativas
e prioridades estratégicas.

Consultar chefias e equipes para levantamento de cursos, temas e habilidades prioritérias.

[Elaboracio do Plano Anual de Treinamento

Definir os objetivos, metas, conteudos, modalidades (presencial, EAD, seminarios, workshops) e publico-
alvo.

Selecionar instituigdes capacitadoras internas ou externas.

Elaborar cronograma detalhado, estimativa de carga horaria e previsdo orgamentaria.

Formalizar o plano com aprovagéo da chefia da Controladoria.

Organizacio e coordenacgio das acdes de capacitaciio

Programar datas, locais e logistica dos treinamentos.

Inscrever servidores e coordenar participacdo junto as unidades.

Firmar contatos com institui¢des de ensino, fornecedores ou instrutores.

Elaborar materiais de apoio, comunicagdes e orientacdes aos participantes.

[Execucao dos treinamentos

Realizar ou acompanhar a execugao das atividades de capacitacdo previstas no plano.

Controlar frequéncia, participacdo e registro de aproveitamento.
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Resolver demandas operacionais ocorridas durante os eventos de capacitagao.

Monitoramento e avaliacio

Aplicar avaliagdes de reagdo, aprendizado e impacto, conforme metodologia adotada.

Medir desempenho e efetividade das capacitagdes em relagdo as necessidades identificadas.

Registrar resultados para subsidiar melhorias e ajustes no plano.

Registro, documentacio e prestacio de contas

Manter registros atualizados de cursos, certificados, carga horaria e participacdo dos servidores.

Gerar relatorios gerenciais sobre execucdo do plano e evolugdo de competéncias.

Fornecer informagdes para auditorias, 6rgdos de controle ¢ instancias de governanga, quando solicitado

Projeto - Implantacio do sistema informatizado de trabalho CGM
— Controladoria Digital.

Atividade

Consiste no desenvolvimento, implementacdo e operacionalizagdo de
uma plataforma digital integrada para a Controladoria Geral do
Municipio (CGM). O sistema visa automatizar, padronizar ¢ otimizar]
processos de auditoria interna, controle interno, ouvidoria,
transparéncia, gestdo de riscos e demais atividades institucionais da
CGM.

O objetivo ¢ aumentar a eficiéncia operacional, a confiabilidade das
informacoes, a seguranga dos dados e a capacidade de monitoramento
e controle das atividades administrativas, promovendo a transformacao
digital e a governanga publica.

Diagnéstico e levantamento de requisitos

Mapear os processos atuais da CGM que serdo informatizados (auditoria, ouvidoria, monitoramento,
relatorios, gestdo de riscos etc.).

Identificar necessidades especificas de funcionalidades, integracdo com outros sistemas e seguranca da
informacao.

Levantar demandas dos usuarios e gestores para priorizac¢ao de funcionalidades.

[ Avaliar infraestrutura tecnoldgica existente e requisitos de compatibilidade.

Planejamento do projeto

Definir escopo, objetivos, cronograma, recursos humanos e financeiros.

Estabelecer padrdes técnicos, critérios de qualidade, indicadores de desempenho e governanga do projeto.
Elaborar plano de mitigacao de riscos relacionados a implantagao do sistema.

Desenvolvimento ou aquisicdo do sistema

[Elaborar especificagdes técnicas detalhadas do sistema.

Selecionar fornecedor ou equipe de desenvolvimento, se necessario, via processo licitatdrio ou contratacao|
direta.

Desenvolver modulos do sistema, incluindo funcionalidades de controle interno, auditoria, ouvidoria,|
relatorios gerenciais, integracdo de dados e dashboards de acompanhamento.

Testes e validacao

Realizar testes unitarios, integrados e de aceitag@o pelo usuario (UAT).

Validar consisténcia, seguranca, confiabilidade e desempenho do sistema.

Corrigir falhas e ajustar funcionalidades conforme resultados dos testes.
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Capacitacio e treinamento

Preparar material de orientagcdo e manuais de uso do sistema.

Capacitar servidores da CGM e usudrios das unidades gestoras para utilizag@o eficiente da plataforma.
Fornece suporte inicial durante o periodo de implantag@o.

Implantacio e migracio de dados

[nstalar o sistema em ambiente de produgéo.

Migrar dados historicos e registros atuais para a nova plataforma.

Configurar permissdes de acesso, backups e politicas de seguranca da informacao.

Monitoramento e ajustes pés-implantacio

|Acompanhar a operagdo inicial do sistema, identificando problemas e realizando ajustes necessarios.
Monitorar indicadores de uso, performance, produtividade e eficiéncia das atividades da CGM.
Registrar licdes aprendidas e propor melhorias continuas.

Gestio de documentacio e suporte

[Documentar fluxos, processos, manuais, normas e procedimentos associados ao sistema.

Estabelecer canal de suporte técnico continuo € manutencao evolutiva do sistema.

Atualizar e revisar periodicamente a plataforma conforme novas necessidades ou mudangas normativas.

Projeto Mordenizacdo do Parque de equipamentos de|

tecnologia/Comunicagio.

Atividade

Consiste no conjunto de ac¢des destinadas a atualizagdo, substituigdo,
ampliacdo e padronizagdo dos equipamentos e infraestruturas de|

Diagnostico e levantamento de necessidades
[nventariar o parque atual de equipamentos (computadores, servidores, switches, roteadores, impressoras,|

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) utilizados pelaftelefones, dispositivos moveis, cabeamento etc.).

institui¢do. O objetivo ¢ elevar o desempenho operacional, garantir
maior seguranca da informacdo, aumentar a disponibilidade dos|
servigos, aprimorar a capacidade de comunicagdo e suportar novas
demandas tecnologicas alinhadas as boas praticas de governanca e
transformacao digital.

A modernizacdo envolve a aquisi¢ao de novos dispositivos, atualizacao
de hardware e software, reestruturacdo de redes, melhoria dal
infraestrutura fisica e logica, além da adequacdo dos padrdes técnicos
as necessidades institucionais.

[dentificar obsolescéncias, limitagdes de capacidade, falhas recorrentes e demandas reprimidas.

Levantar requisitos técnicos necessarios para atender as necessidades presentes e futuras.

Consultar unidades usudrias para identificar gargalos e expectativas de melhoria.

Planejamento e defini¢ao da arquitetura tecnolégica

Elaborar o plano técnico de modernizagao, definindo padrdes, modelos, configuragdes e tecnologias a serem|
adotadas.

[Estabelecer requisitos de seguranga da informagao, conectividade, desempenho e compatibilidade.

[Avaliar op¢des de upgrades, substituigdes completas ou integracdo de solugdes hibridas (local + nuvem).
Planejar a expansao da rede logica e da infraestrutura de comunicagdo, quando necessario.

Orcamentaciio e processos de aquisicio
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Elaborar estimativas de custos de aquisicao, instalacdo e manutenc¢do dos equipamentos.

Construir termos de referéncia ou especificacdes técnicas conforme normas legais e padrdes de mercado.
Apoiar processos de contratagao, licitagdo ou aquisicao direta, quando aplicavel.

[Analisar propostas técnicas e validar conformidade com os requisitos definidos.

Implementaciio e instalacio dos equipamentos

Realizar substituicdo, instalacdo ou ampliagdo dos equipamentos conforme cronograma.

Configurar hardware, sistemas operacionais, redes, politicas de seguranga e padrdes corporativos.

Testar desempenho, conectividade, interoperabilidade e estabilidade dos novos dispositivos.

Minimizar impactos operacionais por meio de migracao planejada e janelas de manutengao.
Treinamento e transferéncia de conhecimento

Orientar usuarios e equipes técnicas sobre o uso adequado dos novos equipamentos ou solugdes implantadas.
Elaborar manuais, guias rapidos, padrdes de configuragdo e boas praticas de operacao.

Realizar capacitagdes especificas para a equipe de suporte técnico e TI.

Monitoramento, valida¢ao e encerramento

Monitorar o desempenho dos novos equipamentos durante o periodo de estabilizagdo.

Registrar incidentes, falhas e ajustes necessarios pds-implantacao.

Validar se os objetivos de modernizagdo foram atendidos (performance, seguranca, disponibilidade).
[Documentar o projeto, arquivar registros e consolidar ligdes aprendidas.

Gestdo de ativos e descarte adequado

Atualizar o inventario patrimonial e de TI com os novos equipamentos.

Destinar equipamentos antigos conforme legislag@o aplicavel (descarte ambiental ou reaproveitamento).
Registrar movimentacdes patrimoniais e garantir rastreabilidade.

Projeto - Nova Lei Orgénica da Controladoria.

Atividade

[Nova Lei Orgénica da Controladoria consiste no processo estruturado
de revisdo, atualizacdo e modernizagdo do marco legal que regula a

Diagnostico e levantamento normativo
Analisar a legislacdo atual da Controladoria (Lei Orgénica vigente, decretos e normas correlatas).
Identificar lacunas, sobreposicdes, inconsisténcias e dispositivos obsoletos.

organizagdo, competéncias, estrutura e funcionamento da

Realizar levantamento de normas de referéncia (Constituicdo, LRF, LAI, LGPD, modelos de controle,

Controladoria municipal. O projeto visa alinhar a legislagdo vigente asjnormas de auditoria etc.).
normas federais e estaduais aplicaveis, as boas praticas de governanca,|Comparar legislagdes de outras controladorias como benchmarking para boas praticas.
integridade, auditoria, ouvidoria e gestdo de riscos, bem como as|Definicio de diretrizes e objetivos da nova lei
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necessidades institucionais contemporaneas.|Estabelecer principios orientadores (governanga, transparéncia, integridade, eficiéncia, accountability).

Seu objetivo principal ¢ fortalecer o Sistema de Controle Interno,)
garantir clareza de atribuigdes, aprimorar a efici€ncia administrativa ¢
consolidar o papel estratégico da Controladoria na administragdo
publica.

[Determinar competéncias essenciais da Controladoria (auditoria interna, ouvidoria, corregedoria,
transparéncia, gestdo de riscos, controle interno etc.).
Incorporar diretrizes de modernizagao administrativa e de fortalecimento institucional.

Elaboracio técnica da minuta da nova Lei Orgéanica

Redigir artigos, capitulos e se¢des com defini¢do clara de competéncias, estrutura organizacional, atribui¢des
das unidades, prerrogativas e responsabilidades.

[Adequar redag@o juridica as normas de técnica legislativa.

Integrar temas como:

auditoria interna baseada em riscos,

integridade e compliance,

ouvidoria e transparéncia,

corregedoria (quando aplicavel),

governanca e gestdo de riscos,

protecao de dados,

fluxos de responsabilizagdo,

mecanismos de controle preventivo e corretivo.

Assegurar compatibilidade da lei com demais legislagdes municipais.

Consulta, validacio e participacio institucional

Submeter a minuta a analise das unidades internas da Controladoria.

Realizar reunides técnicas com outras secretarias e 6rgaos envolvidos.

Promover consultas ou audiéncias publicas, quando pertinente.

Incorporar contribuigdes para aperfeigoamento do texto.

Revisao juridica e consolidacio final

Revisar coeréncia, técnica legislativa, constitucionalidade e legalidade do texto.
[Validar com a Procuradoria Juridica ou 6rgo equivalente.

Consolidar a versao final para encaminhamento ao Executivo e posterior envio a Camara Municipal.
[Acompanhamento do processo legislativo

Prestar apoio técnico ao Executivo durante analise e tramitagdo da proposta.
Fornecer informagdes, notas técnicas e justificativas solicitadas pelos parlamentares.

Ajustar a redac@o, quando necessario, sem comprometer os objetivos estruturantes da lei.
Divulgacio e implementacio pdés-sancio
[Promover comunicagdo institucional sobre a nova Lei Organica.
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Atualizar manuais, regimentos internos, normas complementares e organograma da Controladoria.
Capacitar servidores para adequagdo as novas competéncias e procedimentos.

Projeto - Revisdo do Estato do CONFIT.

Atividade

O Projeto tem como finalidade analisar, atualizar e reestruturar o
[Estatuto vigente do Conselho, garantindo sua adequagdo as normas|
legais atuais, as melhores praticas de governanca institucional e as
necessidades organizacionais contemporaneas.

Com isso abrange o levantamento de inconsisténcias, modernizago dal
linguagem normativa, revisdo de competéncias, atribuigdes, estrutura)
organizacional e procedimentos deliberativos, resultando em umal
versdo revisada e consolidada do Estatuto, apta a aprovagdo ¢
implantagdo.

Planejamento e Preparagao

Defini¢do do escopo e metodologia de revisdo normativa.

[dentificacdo de leis, normas internas e referéncias aplicaveis.
Constituicdo do grupo de trabalho responsavel.

Diagnostico e Levantamento

[Analise detalhada do Estatuto vigente.

[dentificagdo de lacunas, conflitos normativos e dispositivos obsoletos.
Coleta de sugestdes junto as unidades e membros do CONFIT (se aplicavel).
Benchmarking com estatutos de 6rgaos similares.

Elaboracgido da Minuta Revisada

Redacdo dos novos dispositivos estatutarios.

Revisdo de competéncias, estrutura de governanca e regras de funcionamento.
Harmonizag@o da linguagem juridica e normativas correlatas.
Consolidagdo da minuta preliminar.

Validagdo e Consulta

[Apresentagdo da minuta ao grupo de trabalho e assessorias técnicas.
Ajustes decorrentes da analise juridica/institucional.

Realizacdo de consulta interna ou audiéncia especifica (quando prevista).
Preparagdo da versao final.

Aprovacdo e Formalizacao

Envio da minuta final para deliberagdo do CONFIT.

Registro de atas, resolucdes ou instrumentos formais de aprovacgao.
Publicacdo conforme normas internas e legislacao vigente.
Encerramento

Entrega da documentagdo final consolidada.

Orienta¢des para implantagdo das mudangas estatutarias.

Arquivamento e disponibilizagdo para consulta.
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Projeto - Lei que institui o Regime Disciplinar dos servidores do
[Municipio.

Atividade

Visa estabelecer o conjunto de normas, principios e procedimentos|
destinados a prevengdo, apuragdo e puni¢do de infragdes funcionais|
cometidas por agentes publicos. Define direitos, deveres,
responsabilidades, tipos de infracdes, penalidades aplicaveis e regras|
para instauragdo, instrucdo, julgamento e execucdo de processos|
disciplinares.

Seu objetivo ¢ assegurar padronizagdo, transparéncia, devido processo,
legal, controle da conduta funcional e fortalecimento da integridade]
institucional.

Estruturacdo das Normas Disciplinares

Definicdo de principios gerais do regime disciplinar.

Estabelecimento de deveres, proibigdes e padroes de conduta dos agentes.
Classificagdo das infra¢des (leves, médias, graves).

Procedimentos de Apuragao

Regras para recebimento, registro e triagem de denuncias.

[nstauragdo de sindicancias, investigagdes preliminares e Processos Administrativos Disciplinares (PAD).
Definigdo de prazos, etapas e competéncias das comissoes.

Garantias ao Servidor

Asseguramento do contraditdrio, ampla defesa e acesso aos autos.
Previsdo de medidas cautelares, afastamentos ou restricdes quando necessarias.
Aplicacao de Penalidades

Tipificagdo das penalidades (adverténcia, suspensao, demissao etc.).
Defini¢do dos critérios de dosimetria e agravantes/atenuantes.
Procedimentos de decisdo, homologagdo ¢ execucdo das sangdes.
Recursos e Revisdes

Estabelecimento das instancias recursais.

Regras de revisdo de penalidades e anulag@o por vicios processuais.
Registros e Controle

Determinago sobre registros funcionais, prazos e conservagao de dados.
Comunicacdo as unidades administrativas e 6rgdos competentes.
Procedimentos de fiscalizagdo e auditoria da aplicagao da lei.

[Acdo - Processo de monitoramento da execu¢do do Planejamento
da CGM.

Atividade

Consiste na realizagdo continua de atividades de acompanhamento,
analise, registro e reporte do desempenho das metas, indicadores,
projetos e iniciativas previstos no Planejamento Institucional daf
Controladoria-Geral.

A acdo assegura controle gerencial, avaliacdo periddica dos resultados,)

Coleta e Consolidacao de Dados

Recebimento das informagdes enviadas pelas unidades responsaveis.
Atualizagdo de indicadores, metas, entregas e marcos de projetos.
[Analise Técnica dos Resultados

Verificagdo de desempenho frente ao planejamento aprovado.
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identificacdo de desvios e suporte a tomada de decisdo da alta
administracdo, promovendo alinhamento estratégico e efici€éncia na
execucdo das politicas e acdes da CGM.

[dentificacdo de atrasos, riscos, causas de desvios e oportunidades de melhoria.
Classificagcdo do desempenho (ex.: semaforo, status de avanco).

Elaboracio de Produtos de Monitoramento

Producao de relatorios peridodicos (mensais, trimestrais ou semestrais).
Atualizagdo de painéis, dashboards e mapas estratégicos da CGM.

Reunides de Acompanhamento

Realizacdo de reunides técnicas com unidades executoras.

[Apresentacdo dos resultados e definicdo de ag¢des corretivas.

Registro de encaminhamentos e responsaveis.

Acompanhamento de Acdes Corretivas

Monitoramento dos ajustes acordados com as unidades.

Reavaliacdo dos impactos e atualizacdo do status no ciclo de monitoramento.
Reporte a Alta Administragao

Envio de sinteses executivas com indicadores chave e analises estratégicas.
Subsidio as decisdes de ajustes no planejamento institucional.

Acdo - Implantar o Controladoria Informa, com peridiciocidade
mensal.

Atividade

A acdo consiste em criar, estruturar e publicar mensalmente o boletim|
informativo Controladoria Informa, destinado a divulgar resultados,)
acOes, orienta¢des, dados relevantes e comunicados da CGM. O
boletim busca reforcar a transparéncia interna, apoiar a gestdo e ampliar]
0 acesso a informacdes estratégicas por servidores e parceiros
institucionais.

[Estruturacao do Formato e Contetido do Boletim

Definicdo da identidade visual, se¢des fixas e periodicidade.

[dentificagdo das fontes de dados e responsaveis pelo envio das informagdes.
Coleta Mensal de Informacgdes

Solicitacdo de conteudos as unidades da CGM.

Padronizacdo e revisdo das informagdes enviadas.

Consolidag@o dos dados para publicagao.

Producio e Edicao do Boletim

Redagdo, revisdo e diagramagdo do boletim mensal; Validacao final da versao preliminar com a gestao.
Publica¢do e Divulgacio

Publicacdo no site/intranet; Envio aos servidores e demais publicos internos.
Registro das edi¢gdes produzidas para memoria institucional.
Monitoramento e Aperfeicoamentos

[Avaliagdo trimestral da aderéncia e alcance das edigdes.

Ajustes no formato, conteudo e periodicidade conforme feedback.
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Projeto - Modernizacio do mobilidrio que atende a CGM.

Atividade

Consiste em atualizar, padronizar e adequar o mobiliario utilizado pelas
unidades da Controladoria-Geral, visando melhoria das condic¢oes de
trabalho, ergonomia, seguranca, eficiéncia operacional e conformidade]
com normas administrativas e de saude ocupacional.

O projeto abrange o diagnodstico das necessidades, especificacdo
técnica dos itens, aquisi¢do, substituicdo e instalacdo do mobiliario,
garantindo melhor infraestrutura para execugdo das atividades|
finalisticas da CGM

Levantamento de Necessidades

Mapeamento dos ambientes, estagdes de trabalho e setores da CGM.
[dentificagdo das inadequagdes, mobilidrios obsoletos ou insuficientes.
Definigdo quantitativa e qualitativa dos itens necessarios.

Especificagdo Técnica do Mobilirio

Definicdo dos requisitos técnicos (ergonomia, materiais, medidas, padrdes corporativos).
Elaboragdo de memorial descritivo, lista de itens e estimativas de custos.
[ Adequagdo as normas NR-17 e padrdes de mobiliario institucional.
Processo de Aquisigao

Preparagdo de documentagao para compras (TR, especificagdes, pesquisa de precos).
Apoio as etapas licitatorias ou contratagdes diretas, conforme legislacao.
Avaliacao técnica das propostas recebidas.

Substitui¢cdo ¢ Instalagdo

Entrega, montagem e instalagdo do mobiliario nos setores da CGM.
Realocagdo ou descarte adequado do mobiliario substituido.

Verificagdo de conformidade com as especificagdes contratadas.
Homologagdo e Aceite

Testes de uso e conferéncia técnica apos instalagao.

Registros de conformidade ou apontamento de ndo conformidades.
Aceite formal dos itens instalados.

[Encerramento e Documentagao

Elaboracdo do relatério final do projeto.

Atualizacao do inventario patrimonial.

Avaliacao de satisfacdo dos usuarios e oportunidades de melhoria.

Projeto - Modernizacao do layout do espaco fisico da CGM.

Atividade

A Coordenagdo Administrativa, em articulagdo com todas as Unidades|
da CGM, atua no suporte administrativo, logistico e operacional,

Mapear ¢ registrar necessidades administrativas das unidades (mobiliario, equipamentos, insumos, espaco,|
manutengao).
Realizar o planejamento e controle de materiais e servicos.
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garantindo condi¢gdes adequadas de funcionamento, infraestrutura,
ambiente de trabalho, gestdo de materiais e atendimento as demandas
institucionais.

(Conduzir processos administrativos, incluindo solicitagdes de compras, contratos e servigos de manutengao.
Apoiar a execucdo de processos internos relacionados a patrimonio, logistica e infraestrutura.

Garantir a comunicagdo com todas as unidades para levantamento de demandas e acompanhamento das
entregas.

Supervisionar a execugdo das atividades administrativas e monitorar prazos.

Projeto - Criaciio da sala de reuniiio com recursos audiovisuais.

Atividade

O projeto tem como objetivo estruturar uma sala de reunido moderna,
equipada com recursos audiovisuais e tecnologicos que possibilitem a|
realizagdo de encontros internos, apresentagdes, videoconferéncias ¢|
atividades de capacitagdo, promovendo eficiéncia e melhoria da
infraestrutura organizacional no &mbito da CGM.

Mapeamento das necessidades funcionais da sala (capacidade, tipo de uso, recursos audiovisuais).
Definicdo do layout e especificagdes técnicas de mobiliario, equipamentos de som, imagem e conectividade.
Planejamento orgamentario com levantamento de custos e priorizagdo de equipamentos.

Processo de aquisi¢do dos equipamentos e mobilidrio necessarios.

| Adequacao fisica do espago (instalagdes elétricas, rede, climatizacdo, acustica).

Instalacdo e configuragdo dos equipamentos audiovisuais.

Testes, homologacdo e disponibilizagdo para uso das unidades da CGM.
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