N
CPROFIP ~ UTrpg 2029

. : UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
ADMINISTRACAO PUBLICA

MANUAL DE APLICAGAO

INSTRUMENTO DE

OBSERVAGAO POR

DIMENSOES (10D) -
MEGANISMOS DA LEI
12.527/2011

Apresentado por:

Paulo Matteoni Rocha Caldas

Esta licenca permite download e compartilhamento do trabalho desde

@@@ que sejam atribuidos créditos ao(s) autor(es), sem a possibilidade de
|© | altera-lo ou utiliza-lo para fins comerciais. Conteidos elaborados por

terceiros, citados e referenciados nesta obra nao sao cobertos pela
licenca.

4 0 Internacional




A\ 4

INSTRUMENTO DE OBSERVAGAO
POR DIMENSOES (10D) -
MECANISMOS DA LEI 12.527/2011

Manual de aplicagdo apresentado por Paulo
Matteoni Rocha Caldas ao Mestrado Profissional
em Administracdo Publica em Rede Nacional
(Profiap UTFPR), sob orientagéo da docente Dra.
Hilda Alberton de Carvalho




Resumo

Beneficios para a administragéo
publica federal

Introducgdo

Fungdo das dimensdes aderentes

Executando o digndstico

Modelo diagnoéstico

Par@metros para avalliagéo

Metodologia de implementacdo

Consideracodes finais

Apéndices

07

17

22

25



MANUAL DE APLICACAO m

RESUMO

Este manual oferece uma abordagem estruturada e sistematica para que
as Instituicbes avaliem e aprimorem a conformidade de seus portais de
acordo aos preceitos da Lei de Acesso a Informagdo (LAI) — Lei n°
12.527/2011, e outras normativas correlatas, a exemplo do Decreto 7.724/2012,
que a regulamenta. Por meio de um Instrumento de Observacdo por
Dimensdes - IOD, o manual permite identificar pontos fortes, lacunas e
oportunidades de melhoria nos mecanismos de transparéncia ativa,
visando aprimorar a acessibilidade e a qualidade da informacgdo publica.

PUBLICO ALVO

Este manual é destinado a servidores das dreas de comunicacdo
responsdveis pelos portais, tecnologia da informacgdo, ouvidoria e controle
interno de Instituigdes publicas, bem como a cidaddos que fazem ou ndo
parte da comunidade académica e aos 6rgdos de controle social
interessados em monitorar a transparéncia dos atos da administracdo
publica.
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BENEFiCIOS PARA A ADMINISTRAGAO
PUBLICA FEDERAL

Em primeiro lugar, assegura a conformidade legal, garantindo o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo (LAI). Para além disso,
promove uma melhoria da imagem institucional, ao demonstrar aos
usudrios desses sites e dos servicos oferecidos nos mesmos, um
compromisso efetivo para com o controle social, por meio da transparéncia
dos atos administrativos publicos.

Outro beneficio significativo, que pode ser citado, & o aumento da confianga
do cidaddo na instituicdo, uma vez que a disponibilizagdo clara, acessivel e
estruturada das informagdes publicas estimula a participacdo social e
facilita o controle popular sobre os atos da mdaquina pudblica. A aplicagdo
do instrumento de observacdo também permite a oportunidades de
melhoria nos fluxos de gestdo da informagdo e na administragcdo dos
portais eletrédnicos, como por exemplo, uso do nimero de pedidos via e-sic
para identificar as informac¢des mais solicitadas, o que pode ajudar na
publicizagdo ativa da informacgdo, conforme previsto, por exemplo, no Art. 8°
da Lei 12.527/2011.

Outrossim, aspecto relevante também a ser observado & a reducgdo de
demandas repetitivas junto ao Servico de Informagdo ao Cidaddo (SIC),
pois a transparéncia ativa, ao antecipar e disponibilizar proativamente
informacgdes de interesse publico, diminui a necessidade de solicitacdes
formais, o que pode sobrecarregar algum setor responsavel.

Por fim, a sistematizacdo e abertura dos dados pUblicos em portais de facil
navegabilidade e acessibilidade promovem uma participagdo cidadd mais
sblida e melhoram a prestacdo dos servicos publicos por meio dessas
plataformas. Assim, este manual se configura como uma ferramenta que
pode ser usada estrategicamente para o aprimoramento desses
instrumentos de transparéncia (portais) que sdo catalisadores do instituto
da transparéncia.
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INTRODUGAO

Principais Beneficios Oferecidos pelo manual!

Este manual pratico apresenta um Instrumento de Observacdo voltado ao
aprimoramento da transparéncia ativa nos portais institucionais, com base
na Llei de Acesso & Informacdo (Lei n° 12527/2011), Com foco na
acessibilidade e navegabilidade e efetividade dos portais, esta proposta
oferece diretrizes para tornar a gestdo publica mais transparente, eficiente
e democrdatica.

A importancia da avaliagéo e da disponibilizagéo dos mecanismos de
transparéncia previstos pela Lei 12.527/20211 e pelo Decreto 7.724/2012 para
a administrag¢do publica!

A avaliagcdo dos mecanismos de transparéncia é essencial para a garantia
de um direito fundamental do cidaddo: o acesso a informacgdo, conforme
previsto na Constituicdo Federal, na Lei n° 12.527/201 (Lei de Acesso &
Informogdo) e no Decreto n° 7.724/2012.

Portanto, avaliar continuamente se os mecanismos de transparéncia
previstos na legislacdo de acesso a informagdo estéio em conformidade e
disponibilizados de forma proativa nos portais institucionais ndo é apenas
uma exigéncia legal, mas uma estratégia de governanga responsdvel, que
estimula a participacdo cidadd, a otimizagdo dos servicos publicos e
também a acessibilidade, j& que a navegabilidade por esses portais se
torna mais intuitiva.

Razoes para a implementagdo desse manual pelas Instituigoes

Trata-se de um Manual fundamentado na legislagdo vigente, o que garante
a conformidade legal.
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Além disso, o Manual abrange, por meio do 10D, desde aspectos estruturais
dos portais institucionais até a qualidade das informacgdes, servicos e
funcionalidades ligados as dimensdes do instrumento de observacdo. Essa
abordagem ampla permite uma compreensdo mais completa do cendrio
da transparéncia dessas institui¢des. Outro diferencial é a sua capacidade
de identificar, de forma proativag, lacunas e sana-las.

Ademais, os resultados obtidos por meio do diagndéstico proporcionam uma
base concreta para o planejamento de agdes corretivas e preventivas,
favorecendo a elaboragdo de planos de agdo estratégicos e eficazes. Ao ser
aplicado regularmente, o Instrumento de Observacdo contribui para
consolidar a cultura da transparéncia dentro da instituicdo, reforgcando esse
valor como um principio orientador da gestdo publica.

Por fim, embora tenha sido desenvolvido com foco nas Instituicdes Federais
de Ensino Superior (IFES), o modelo é flexivel e pode ser adaptado a
diferentes 6rgdos e entidades da administragdo publica, justamente por
seu alinhamento com a LAl e por contemplar diretrizes aplicaveis a qualquer
estrutura publica comprometida com a transparéncia e a boa governanga.

FUNGAO DAS DIMENSOES (ITENS) ADERENTES
A TRANSPARENCIA PUBLICA ABORDADAS NO
GUIA

1. Acesso & Informagdo/Acessibilidade/Navegabilidade
Avalia a facilidade com que o cidaddo pode localizar e acessar as
informacdes primdarias no portal. Divulgagdo proativa de Informagdes.

2. Institucional/Organizacional
Foca na transparéncia dos dados relacionados a estrutura e funcionamento
da propria instituigcéo.

3. Agbes e Programas meEstratégicos
Abrange a divulgagdo de informacdes sobre as iniciativas e projetos das
IFES.

4. Participagdo Social/Cidadéa
Diz respeito aos mecanismos que permitem a participacdo e o controle
social.

5. Auditorias
Avadlia a divulgacéo de relatérios de auditoria interna e externa, certificados
de conformidade e informagdes sobre os processos de auditoria.
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6. Convénios e Transferéncias
Foca na publicidade dos convénios, termos de parceria e instrumentos
congéneres onde haja ou ndo a transferéncias de recursos.

7. Orcamento/Receitas e Despesas
Diz respeito a Avaliagdo da divulgagdo de dados sobre receitas, despesas
(orgamentaria e financeira) e gastos com didrias e passagens.

8. Licitagdes e Contratos
Verifica a publicidade de avisos de licitagdo, resultados e contratos
celebrados.

9. Colaboradores
Diz respeito & divulgacdo de informagdes sobre o quadro de pessoal,
concursos e contratos de terceirizagdo.

10. Informacgdes Classificadas e Desclassificadas
Verifica a publicidade dos rdis de informacdes classificadas e
desclassificadas.

11. Perguntas Frequentes (FAQ)
Abrange a existéncia e a atualizagdo de uma segdo de Perguntas
Frequentes.

12. Dados Abertos
Adesdo a Politica de Dados Abertos e a disponibiliza¢gdo de informacdes em
formatos abertos e legiveis.
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EXECUTANDO O DIAGNOSTICO NA MINHA
INSTITUICAO

1. Primeiramente o portal deve ser acessado e por meio de uma observacgdo
direta e sistematica deve ser realizado um levantamento do que ja estd
sendo atendido em termos legais. Deve ser uma andlise sobre a
disponibilidade intuitiva, uma espécie de leitura flutuante, para se que se
tenha familiaridade ao campo de observacgdo.

2. Apbds a observacdo inicial, aplica-se o Instrumento de Observacdo por
Dimensées (IOD) desenvolvido na pesquisa. Esse modelo analisa 44 itens
categorizados em dimensées e subdimensdes aderentes a legislagdo. Para
cada item, avalia-se, por meio da observacdo diretq, se este estd ausente,
parcialmente presente ou plenamente atendido dentro da estrutura do
portal eletrénico da instituicdo, haja vista os parédmetros estruturados para
a andlise. Essa etapa permite mensurar a aderéncia dos portais d4s
exigéncias legais da Lei 12.527/2011 e identificar dareas criticas a serem
aprimoradas.

3. A partir das lacunas diagnosticadas na aplicagdo do instrumento, deve-
se elaborar um plano de ag¢do estruturado ou relatério, priorizando os itens
Mais sensiveis.

4. Apdbs a Elaboragdo do plano de agdo ou do relatério, inicia-se a execuc¢do
das agées/recomendacdes propostas, com foco na correcéo das falhas e
na ampliacdo do alcance dos mecanismos de transparéncia ativa. As
melhorias podem envolver: reorganizagdo da arquitetura do site para
garantir melhor navegabilidade; inser¢cdo de recursos de acessibilidade
como chatbots e inclusdo de ferramentas de participacdo como enquetes,
audiéncias publicas online ou canais diversos de ouvidoria.
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5. Finalmente, recomenda-se que as Instituicbes devem estabelecer o
controle e corre¢gdo por meio de indicadores como: himero de acessos Ao
portal, quantidade de pedidos via SIC, por assunto, indice de satisfacdo do
usudrio interno e externo @ comunidade, para que haja um controle sobre @
eficdcia da aplicacdo da lei no que concerne ao conteddo, forma e
usabilidade dos portais. Avaliagdes periddicas, dentro da realidade de cada
instituicdo, por meio do instrumento de observacdo, permitem acompanhar
a evolugdo do nivel das praticas de transparéncia implementadas.

ESTRUTURA DO INSTRUMENTO DE
OBSERVAGCAO POR DIMENSOES

O Instrumento de Observacdo por Dimensdes - IOD é estruturado em trés
dimensdes principais, Acessibilidade e Navegabilidade, servigos publicos
digitais e participagdo cidadd — dentro dessas dimensdes hd 44 varidveis
distribuidas por 12 sub dimensdes que tratam de mecanismos especificos
previstos na legislagdo e que devem ser implementados nos sitios.

O Instrumento de Observacdo por Dimensdes - 10D, encontra-se balizado
pela Lei 12.5627/2011, Decreto 7.724/2012 e outras legislagées aderentes &
tematica. Conforme pode ser observado no IOD.
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Dimensdes
Subdimensoe Princip:is
s (Iteme Atendem Néao Atendem Assorzla as Fundamenta
Subitens) Total mente | Atendem Parcialmente .as _ ¢cao Legal
Avaliadas Subdimensode
s -(ltens e
Subitens)
ACESSO A IN FORMACI\OINAVEGABILIDADEIACESSIBILIDADADE DO PORTAL
Menu Navegabilidad | Lein®
Principal e/Acessibilida 12.527/2011,
dae art. 8°, §1°.
Motor de Navegabilidad | aRT. 3¢, 111; 8°,
Busca Interna e/Acessibilida | g3 |e . LAl
de
Padrdes de Guia da CGU,
Acessibilidade Acessibilidade | 2019; Lei
Digital (e- 10.098/2000
Outros Aecssibilidade Guia da CGU,
Idiomas 2019; Art. 6°, I.
Chatbot/Assist Acesssibilidad
; ART. 3°, 1lI; 8°
ente Virtual - a/Navegabilid e
IA 83, I e lll. LAl
ade
INSTITUCIONAL/ORGANIZACIONAL
Estrutura Lei n°
organizacional Acessibilidade | 12.527/2011,
(Organograma art. 8°
)
Base juridica Acessibilidade | LAl art. 8°, §1
da estrutura
Listas de
Cargos e Acessibilidade LA!’ art. &,
Respectivos 81° 1
Qcupantes
Contatos dos Acessibilidade LAI, art. 8°,
ocupantes §1°, |
Agenda de Se’rvi'gos Decreto n®
autoridades Publicos 7.724/2012,
Digitais art. 7°
Horério de Se’rvi'gos LAI, art. 8°,
atendimento Pdblicos §1°, |
Digitais
Curriculos Acessibilidade ;\l ?rt' 8%,
Atas e Pautas Servicos
de Reunides PUblicos LAI, art. 8° 81

de Colegiados
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ACOES E PROGRAMAS ESTRATEGICOS

Programas Se’rv!gos LAl art. 8°,
. Publicos o
e projetos S 81°,V
Digitais
Unidade e R
Coordenad Servicos Decreto n
Tvis 7.724/2012
ores Publicos
responsav Digitais cart. 7, 1
P & LAl Art. 8
eis
Servi Decreto n°
Metas Ervicos 1 7 72412012
. Publicos
Principais Digitais cart. 7°, 1
& LAl Art. 8
Servi Decreto n°
Indicadore CIVIGOS 1 5 224/2012
Publicos
> Digitais cart. 7%, 1
& LAl Art. 8
Servicos Decreto n°
Resultados Publicos 7.724/2012
Digitais cart. 7, 1l
& LAl Art. 8
Decreto n®
Servicos 7.724/2012
Carta de i 't; ,art. 7° -
. Pablicos R
servigos S Decreto n
Digitais
9.094/2017
» LALArt. vV
Renuncia S.otr\n'gos LAI, art. 7°,
. Publicos
de receitas . \i|
Digitais
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PARTICIPACAO SOCIAL/CIDADA

Enquetes -
Foruns - Participagao
Transparéncia Cidad LAI, art. 8°, 83
em Tempo
Real
Resultados
estatisticos
sobre o Participagao LAl art. 8°, 83,
tratamento de Cidada l.
Sugestdes/Rec
lamacdes
AUDITORIAS
Relatérios de
gestdo - PDI LAI, art. 7°
Auditorias e Servicos
) Publicos LAI, art. 7°

certificados s

Digitais
Processos de Servicos

o Publicos LAl art. 7°

auditoria .

Digitais

CONVENIOS E CONGENERES

Transferéncia Servicos
de recursos - PL’linE:os LAI, art. 8°,
Termos de o §1°, VI

Digitais

Parceria
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ORCAMENTO/RECEITAS E DESPESAS

. Servigos LAl art. 8°, §1¢,
Receitas . o
Publicos Digitais | Il e lll
Execucdo Servigos LAl art. 8°, §1°,
orgamentaria Publicos Digitais | Il e lll
Execucao Servigos LAl art. 8°, §1¢,
financeira Publicos Digitais | Il e lll
Servicos Servicos LAl art. 8°, §1¢,
Publicos Digitais Publicos Digitais | Il e lll
Didrias e Servigos LAl art. 8°, §1°,
passagens Publicos Digitais | Il e lll
LICITACOES E CONTRATOS
e a Servigos LAl art. 8°, &1°,
Licitagbes . o
Publicos Digitais | IV
Servicos LAI, art. 8°, §1¢,
Contratos . L
Publicos Digitais | IV
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COLABORADORES
Servicos LAI, art. 8°, §1°
Servidores PUblicos , art. 8° 81°,
. s |
efetivos Digitais
Concurso Se'rw'gos LAI, art. 8°, 81°,
e Publicos
publico I |
Digitais
. Servicos LAl art. 8°, §1°,
Terceirizados Publicos |
Digitais
IN FORMACﬁES CLASSIFICADAS
Rol
classificadas Acessibilidade | LAl, art. 24
Rol
desclassificada o
S Acessibilidade | LAl art. 24
Formulario de
desclassificaca ici 3
* Participacao || | art. 27
0 Cidada
Formulario L. -
fisico Participacao ||\ art. 27
Cidada T
L. - Decreto n°
Participacao
Banner e-SIC 7.724/2012;

Cidada

LAl Art. 9°
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PERGUNTAS FREQUENTES (FAQ)

Navegabilidad | Decreto n®
Atualizacao ee 7.724/2012,
frequente Acessibilidada | 83, VII; Guia da
e CGU, 2019
DADOS ABERTOS
Decreto n®
. N 7.724/2012,
Politica de Participacao Art. 8° [l
dados abertos Cidad3a T
Decreto n®
8.777/2016
. Decreto n®
Relatérios em
formatos 7.724/2012,
o Acessibilidade | Art. 8°, I1I;
eletrénicos
Decreto n®
Abertos

8.777/2016
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PARAMETROS PREVISTOS NAS LEGISLAGOES
ADERENTES A TRANSPARENCIA PARA A
AVALIACAO E CLASSIFICACAO DAS VARIAVEIS

Parametros para Avaliacao

Parametros de Avaliacao Descric¢ao e Critérios de Afericao

Anadlise: A informacdo, mecanismo ou
funcionalidade exigida pela LAl estdo presentes

1. Presenca/Disponibilidade "
nos sitios?

Analise: Quao facil é encontrar a informacao?
Critérios: Intuitividade e direcionalidade para
localizagdo, nimero reduzido de cliques e clareza

2. Acessibilidade/Navegabilidade . .
dos menus e organiza¢ao do conteudo.

Analise: A informacao é de facil entendimento
para o cidaddao comum?
Critérios: Apresentacdo objetiva e direta,

3. Compreensibilidade/Clareza a o ; .
Auséncia de jargbes excessivos ou complexidade.

Avaliagao: A informacdo se mantém atualizada?
Critério: Publicacao feita dentro de um periodo

4. Atualizacdo/Periodicidade .
de seis meses.

Avaliagdo: Como a informacao é disponibilizada?
Critérios: Disponibilizacdo em dados abertos,
atendimento as diretrizes de acessibilidade digital
(eMAG, W3C) para pessoas com deficiéncia.

5. Formato/Acessibilidade Digital
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Parametros para Classificacao

Categoria da Classificacao

Critérios Avaliativos

Atende Totalmente

Analise: A informacado ou funcionalidade esta
presente no portal, é facilmente acessivel,
compreensivel, atualizada e estd em
conformidade com as diretrizes legais e de boas
praticas. Todos os parametros avaliados
(presenca, acessibilidade, compreensibilidade,
atualizacao e formato/acessibilidade digital)
foram atendidos de forma integral.

Atende Parcialmente

Analise: A informacado ou funcionalidade esta
presente, mas apresenta limita¢des em dois ou
mais dos parametros avaliados. Isso pode incluir:
Incompletude dos dados; desatualizacdo da
informacao; dificuldade de localizacao ou
navegacao; problemas de compreensao ou uso
excessivo de jargdes técnicos; formato
inadequado (nao aberto) ou falhas na
acessibilidade digital.

Nao Atende

Analise: A informacdo ou funcionalidade nao foi
encontrada no portal institucional, ou sua
presenca é totalmente inadequada e ndo cumpre
com as exigéncias minimas estabelecidas pelas
diretrizes legais e de boas praticas. O item ndo é
reconhecivel ou funcional para o propésito da
transparéncia.

Fonte: Elaborado com dados e fontes da pesquisa (2025)
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OBSERVAGCAO GERAL PARA A TRADUGCAO DOS
RESULTADOS

De forma geral, as varidveis devem ser analisadas por meio de um espectro
legislativo ampliado, haja vista que vdrias legislagbes se entrelagam no
sentido de uma administragcdo mais transparente. Nesse contetxo, as
principais legislagées constam no Instrumento de observacgao.

DESENVOLVIMENTO DE RECOMENDAGOES -
POS DIAGNOSTICO

Com base na andlise dos resultados, explicitados sinteticamente por meio
do Instrumento de Observacdes, o proximo passo €& formular
recomendacdes claras, especificas e objetivas. As recomendagdes devem
ser priorizadas de acordo com a urgéncia e a Vviabilidade de
implementacdo e podem ser adaptadas para a realidade de cada
instituicdo.

Diagndsticos e Recomendacoes

Quadro abaixo
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Universidade

Lacunas/Diagnéstico

Recomendac¢des/ Intervencgao

- Auséncia de chatbot/assistente
virtual com IA.

- Curriculos de gestores ndo
disponiveis (Reitor/Vice)

- Atas e pautas colegiadas acessiveis
apenas em paginas especificas de
programas (ndo centralizadas).

- Resultados de programas e agOes
so disponiveis em relatorios, sem
campo proprio para um resumo
(metas, indicadores, resultados).

- Implantar chatbot com IA na
pagina inicial para atendimento
imediato e acessivel.

- Publicar curriculos ou fornecer link
vinculados ao Lattes em secao
propria (“Institucional/Acesso a
Informacao”)

- Centralizar atas e pautas
colegiadas em campo especifico no
portal, garantindo visibilidade das
instancias deliberativas.

- Carta de Servicos disponivel, mas
poderia ser mais destacada.

- Estatisticas da ouvidoria
disponiveis, mas relatérios de
gestdo menos visiveis (exigem mais
cliques).

- Auséncia de banner e-SIC na
pagina inicial

UFBA - Estatisticas da ouvidoria acessiveis | - Criar secdo propria para metas,

apenas por links externos (CGU). indicadores e resultados, com

- Nado apresenta certificados de apresentacdo sintética e

auditoria, apenas relatorios. visualiza¢Bes dinamicas

Atende a renUlncia de receitas - Disponibilizar estatisticas da

apenas parcialmente (sem campo ouvidoria de forma direta no portal,

especifico para a informacao). sem depender de paginas externas

- Atende a rendncia de receitas - Incluir certificados de auditoria

apenas parcialmente (sem campo junto aos relatdrios ja publicados

especifico). - Instituir campo especifico sobre
rendncia de receitas, mesmo que
negativa (informando ndo haver)
- Implantar chatbot com IA
integrado ao portal institucional

- Auséncia de chatbot/assistente - Criar segdo especifica para metas,

virtual com IA indicadores e resultados, em

- Metas, indicadores e resultados linguagem clara e acessivel

nao em secao destacada (apenas em | - Centralizar atas de colegiados

relatorios). institucionais no campo “Acesso a

- Atas colegiadas dispersas nas Informacao”.

paginas das unidades, sem - Centralizar atas de colegiados

UFOB centralizacao institucionais no campo “Acesso a

Informacao”

- Destacar a Carta de Servigos ja
existente na pagina principal

- Reposicionar relatérios gerenciais
para acesso mais direto na pagina
de Acesso a Informacao.

- Inserir banner do e-SIC em local de
destaque na pagina inicial ou em
destaque dentro da se¢do de acesso
a informacao..
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UFRB

- Auséncia de mecanismo que
oferecesse diferentes idiomas na
pagina inicial do portal

- Metas, indicadores e resultados ndo
em secdo destacada (apenas em
relatérios)

- Atas colegiadas dispersas nas paginas
das unidades, sem centralizacao

- Estatisticas da ouvidoria acessiveis
apenas por links externos (CGU).

- Auséncia de banner e-SIC na pagina
inicial

- Auséncia de certificados de auditoria
(apenas relatorios).

- Auséncia de informacBes sobre
processos de auditoria

- Implementar mecanismo de "outros
idiomas” (inglés e espanhol), na pagina
inicial do portal

- Criar se¢do especifica para metas,
indicadores e resultados, em
linguagem clara e acessivel

Centralizar atas de colegiados
institucionais no campo “Acesso a
Informagao”.

- Centralizar atas de colegiados
institucionais no campo “Acesso a
Informacgao”

- Disponibilizar  estatisticas da
ouvidoria de forma direta no portal,
sem depender de paginas externas

- Inserir banner do e-SIC em local de
destaque na pagina inicial ou em
destaque dentro da secdo de acesso a
informacao.

- Incluir certificados de auditoria junto
aos relatorios ja disponiveis.

- Acrescentar informacbes sobre
processos de auditoria em campo
proprio, mesmo que so observando

UFSB

- Auséncia de mecanismo que
oferecesse diferentes idiomas na
pagina inicial do portal

- Auséncia de chatbot/assistente
virtual com IA.

- Curriculos de gestores nao
disponiveis (Reitora/Vice)

- Atas colegiadas apenas em sites de
programas, ndo centralizadas

- Metas, indicadores e resultados ndo
estdo em secdo destacada (apenas em
relatérios)

- Carta de Servicos disponivel apenas
na pagina da STI, pouco visivel.

- Atende a renuncia de receitas apenas
parcialmente (sem campo especifico).

- Estatisticas da ouvidoria acessiveis
apenas por links externos (CGU).

- Auséncia de certificados de auditoria
(apenas relatérios).

- Auséncia de informacBes sobre
processos de auditoria.

Auséncia de banner e-SIC na pagina
inicial

- Implementar mecanismo de "outros
idiomas” (inglés e espanhol), na pagina
inicial do portal

- Implantar chatbot com IA integrado
ao portal institucional

- Publicar curriculos ou fornecer link
vinculados ao Lattes em secao propria
(“Institucional/Acesso a Informagao”)

- Centralizar atas de colegiados
institucionais no campo “Acesso a
Informacao

- Criar secao especifica para metas,
indicadores e resultados, em
linguagem clara e acessivel

- Destacar a Carta de Servicos na
pagina inicial, em campo especifico
-Instituir campo  especifico sobre
rendncia de receitas, mesmo que
negativa (informando nao haver)

- Disponibilizar  estatisticas  da
ouvidoria de forma direta no portal,
sem depender de paginas externas

- Incluir certificados de auditoria junto
aos relatorios ja disponiveis.

- Acrescentar informacBes sobre
processos de auditoria em campo
proprio, mesmo que sé observando
que ndo ha (em andamento ou
concluidos).

- Inserir banner do e-SIC em local de
destaque na pagina inicial ou em
destaque dentro da se¢do de acesso a
informacao.
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METODOLOGIA DE IMPLEMENTAGAO DE
MELHORIAS COM BASE NO CICLO PDCA

A aplicagéo do Ciclo PDCA (Planejar, Executar, Verificar, Agir), inspiragéo
para a metodologia de aplicagdo deste manual, permite transformar o
diagnostico realizado nos portais das Universidades Federais da Bahia
(UFBA, UFRB, UFOB e UFSB) em um processo estruturado de melhoria
continua dos mecanismos de transparéncia ativa. A seguir, apresenta-se
uma proposta metodoldgica que pode ser adaptada ao contexto de outras
instituicées, para além das IFES analisadas.

1. PLAN (Planejar)

Nesta etapa, parte-se do diagndstico realizado com base no Instrumento
de Observacgdo por Dimensées (I0D).

Recomenda-se:

a) Definir prioridades

b) Estabelecer metas e indicadores

c) Elaborar um Plano de Acdo

2. DO (Executar)

Com o plano definido, inicia-se a execucdo das melhorias planejadas.
Acodes prioritdrias incluem, por exemplo, as recomendagdes sugeridas nesse
relatério. Durante essa fase, & essencial garantir a capacitagdo das equipes
envolvidas e promover a comunicag@o interna para alinhamento
institucional.

3. CHECK (Verificar)

Concluida a implementacdo das agdes, deve-se monitorar sua eficacia
com base em indicadores definidos. Algumas prdticas recomendadas
incluem:

a) Avaliagéo do portal com o mesmo IOD utilizado inicialmente, para
verificar melhorias;

b) Andlise dos acessos ao portal (Google Analytics ou ferramentas
similares);

c) Coleta de feedback de usudrios internos e externos (enquetes de
satisfagdo, ouvidoria);

c) Mensuracgdo da reducdéo de pedidos repetitivos via SIC apds a melhoria
da transparéncia ativa.
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Exemplo de indicadores:

1) % de itens do IOD que passaram de “N&o atende” ou “Atende
Parcialmente” para “Atende Totalmente”;

2) N° de acessos e ds secdes mais atualizadas;

3) Redugdo no tempo médio de resposta aos pedidos de informacgéo.

4. ACT (Agir / Aperfeicoar)

Com os resultados da verificagdo em maos, parte-se para a consolidacdo e
ajustes:
05 Padronizar boas prdaticas - incorporar as melhorias bem-sucedidas
como procedimentos institucionais;

b) Corrigir falnas remanescentes - ajustar processos que ndo atingiram os
resultados esperados;

c) Atualizar o plano de agdo ou o relatério - incluir novas demandas
identificadas pela comunidade ou pela evolugéo legal e tecnoldgica;

d) Incentivar a cultura de trc:nspc:rencm - promover capacitagdes
peridédicas, acdes educativas e estimulo a participagdo cidada continua.
Ademais, a ideia & que o ciclo seja reiniciado periodicamente, reforcando a
cultura da melhoria continua e garantindo que a transparéncia ativa evolua
como prdtica consolidada e institucionalizada nas instituigdes.

RESPONSAVEIS PELA APLICAGAO DESTE
MODELO DE DIAGNOSTICO — MATRIZ RACI

A adequada definicdo de responsabilidades € um dos pilares para o éxito de
uma boa governanga e de qualquer politica publica. No contexto da
transparéncia ativa, € essencial que cada etapa de implementacdo do
Instrumento de Observacdo esteja claramente atribuida a atores
institucionais especificos, a fim de evitar lacunas operacionais e garantir
efetividade das acdes e recomendagdes propostas.

Para isso, adota-se, neste produto técnico, a Matriz RAClI como metodologia
estruturante no que diz respeito a atribuicdo dos papeis dentro da instituicdo
durante o processo previsto neste manual. Trata-se de uma ferramenta
consagrada na gestdo publica e na administragcdo de projetos, utilizada
para atribuir e visualizar, de forma clara, os papéis de cada agente envolvido
nas atividades. A sigla RACI refere-se ds seguintes categorias:
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R (Responsible) — Responsdvel pela execucdo da atividade;

A (Accountable) — Autoridade responsdvel pela validagdo e entrega final;

C (Consulted) — Atores que devem ser consultados durante a atividade,
oferecendo suporte técnico ou institucional;

| (Informed) - Atores que devem ser informados sobre os avangos e
resultados.

A aplicagdo da Matriz RAClI ao modelo de diagndstico permite distribuir
tarefas entre os setores competentes das instituicdes, respeitando suas
atribuicbes e favorecendo a articulacdo intersetorial. Dessa forma,
promovem-se melhores prdticas de governanga, com énfase na
transparéncia, na eficiéncia institucional e na efetiva implementacdo dos
principios previstos na Lei de Acesso d Informagcdo (Lei n°12.527/201).

O uso desse modelo, portanto, ndo apenas organiza o fluxo de
responsabilidades, como também fortalece a cultura organizacional
voltada a transparéncia e ao controle social, ndo entraremos na questdo
dos atores que devem ser envolvidos nos papéis, visto que a ideia é de que
esse manual e o I0OD sejam adaptdaveis a diferentes contextos institucionais.

CONSIDERAGOES FINAIS

A aplicagdo do Instrumento de observacdo via o Manual proposto neste
estudo representa um importante avango rumo a uma governanga mais
transparente e participativa. Ao avaliar de forma sistemdatica os portais
institucionais sob a 6tica da Lei n°12.527/2011 (LAI), foi possivel identificar ndo
apenas o grau de conformidade legal, mas também aspectos que
interferem diretamente na qualidade do acesso a informacdo, na interacdo
com os cidaddos e na eficiéncia da gestdo publica. Com isso, reafirma-se a
transparéncia como um valor estratégico da administragdo publica
moderna.

Durante o desenvolvimento e a aplicagdo do Instrumento, evidenciou-se a
importdncia da flexibilidade metodoldgica e do compromisso com d
melhoria continua. A estrutura baseada em dimensdes interdependentes —
acessibilidade e navegabilidade, servigos digitais e participagdo cidadd —
permitiu captar nuances especificas de cada portal institucional analisado.
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CONSIDERAQéES FINAIS

Ademais, os resultados demonstram que a ado¢do deste Instrumento de
Observacdo traz vantagens prdaticas relevantes para os o6rgdos publicos,
especialmente no que se refere a eficiéncia e a conformidade legal. Ao
sistematizar a avaliagdo da transparéncia ativa, o instrumento permite que
as instituicées publicas identifiquem falhas com maior precisdo, planejem
acdes corretivas de forma direcionada e fortalecam sua imagem
institucional perante a sociedade. A padronizacdo de critérios também
facilita comparagcdées e o compartihnamento de boas praticas entre
instituicbes semelhantes, promovendo uma cultura organizacional mais
orientada ao cidaddo.

Assim, este produto técnico-tecnoldégico ndo apenas oferece um
instrumento de Observacdo que pode ser usado para diagndstico, mas
também se constitui como uma ferramenta estratégica de gestdo publicq,
capaz de fortalecer a relacdo entre Estado e sociedade, ampliar o controle
social e impulsionar politicas publicas universitarias mais inclusivas,
eficientes e legitimas.

APENDICE A
Classificacao Descricao
O mecanismo de transparéncia ndo esta
. resente ou ndo cumpre minimamente 0s
Nao Atende P P

parametros de conformidade no portal
institucional.

O mecanismo de transparéncia esta
presente e cumpre a maioria dos parametros
de conformidade, mas ainda necessita de
aprimoramento no que diz respeito a
incompletude de conteddo ou pequenas
inconsisténcias pequenas inconsisténcias.

Atende Parcialmente

O mecanismo de transparéncia esta
plenamente presente e em total
Atende Totalmente conformidade com todos os parametros
estabelecidos, demonstrando uma
implementacdo completa e replicavel
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APENDICE B - DADOS SOBRE A APLICACAO DA
METODOLOGIA PREVISTA NO MANUAL

1. Importéncia da aplicagdo deste manual!

Avaliacdo por meio de instrumento objetivo e estruturado de acordo d
conformidade legal, Aperfeicoamento da Governanga, controle social,
participagdo cidadd e acessibilidade digital.

2. Cronologia Avaliatival

O tempo para aplicacdo varia conforme a complexidade dos portais e o
volume de dados a serem verificados. Uma fase completa de diagnéstico e
tabulagdo dos resultados pode durar de algumas semanas d poucos
meses, dependendo da equipe dedicada e do escopo da andlise.

3. Aplicacdo Compartimentada por Dimensdes!

Embora uma avaliagdo abrangente e simultdnea de todas as dimensodes
proporcione uma visdo completa, & possivel priorizar os mecanismos mais
criticos ou de maior impacto inicialmente. A implementacéo faseada é uma
estratégia valida, conforme praticas de gestdo de projetos em ambientes
complexos.

4. validade e a objetividade das classifica¢gdes do Manual!
A validagdo e a objetividade sdo garantidas pela aplicagdo sistematica dos
critérios.

5. Recursos necessdrios para a aplicagdo!

Acesso aos portais institucionais, uma equipe capacitada para interpretar
os critérios de transparéncia e registrar os dados, e ferramentas de
organizag@o de dados (planilhas ou softwares simples). O suporte
institucional é indispensdvel para que haja a mobilizacdo necessdaria.

6. Interpretacdo de informacdes sensiveis ou restritas durante a avaliacdo
Encontrar dreas com dados potencialmente sensiveis ou sigilosos, d
avaliacdo deve focar na existéncia e clareza das politicas de classificacdo
de informacdo. A transparéncia deve sempre respeitar os limites legais do
sigilo, como enfatizado nas legislacdes de acesso a informagdo e protecdo
de dados pessoais.
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APENDICE B - DADOS SOBRE A APLICACAO DA
METODOLOGIA PREVISTA NO MANUAL

7. frequéncia reavaliacdo dos portais

Recomenda-se uma reavaliagcdo periddica, cada instituicdo pode adaptar-
se, para monitorar a evolugcdo do nivel de transparéncia nos portais e
identificar novas demandas, fazendo uso dos dados estatisticos sobre as
informagdées mais solicitadas via SIC, por exemplo, e dessa forma
implementar as corre¢cdes necessarias.

8. Flexibilidade quanto a aplicabilidade

O modelo é desenhado para ser aplicvel a uma variedade de portais
institucionais, sejam eles municipais, estaduais ou federais, e de diferentes
portes. Os critérios podem ser flexionados, o suficiente, para serem
adaptados @ realidade de cada entidade, focando na esséncia dos
mecanismos de transparéncia.

9. Manutencdéo da sustentabilidade e da usabilidade

Comprometimento continuo da alta lideranca institucional com o instituto
da transparéncia; Adaptagbées do modelo a novos contextos legais;
capacitagdo continua da equipe responsavel pela politica da transparéncia
institucional; Andlise dos dados estatisticos (acessos ao portal, informagées
solicitadas, ouvidoria) no sentido da identificagcdo dos aperfeicoamentos
necessarios.
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PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DO PRODUTO
TECNICO-TECNOLOGICO - PTT

A Coordenacgdo de Governanga, Riscos e Controles
Universidade Federal do Sul da Bahia - UFSB

Protocolo de recebimento do produto técnico-tecnolégico & Coordenacdo
de Governancgaq, Riscos e Controles da Universidade Federal do Sul da Bahia.
Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnolégico intitulado
“Manual de Aplicacdo do Instrumento de Observacdo por Dimensdes - 10D.
Mecanismos previstos na Lei 12.527/2011”, este PTT & derivado da dissertagéo
de mestrado “TRANSPARENCIA ATIVA NAS UNIVERSIDADES FEDERAIS DA BAHIA:
UMA ANALISE DOS SITIOS ELETRONICOS SOB A OTICA DA LEI DE ACESSO A
INFORMACAOQ”, de autoria de “Paulo Matteoni Rocha Caldas”. Os documentos
citados foram desenvolvidos no dmbito do Mestrado Profissional em
Administrac@o Publica em Rede Nacional (Profiap), instituic@io associada &
Universidade Tecnoldgica Federal do Parand. A solugdo técnico-tecnoldgica
é apresentada sob a forma de um “Processo/Tecnologia” e seu propdsito &
fornecer um método simples e eficaz para diagnosticar os mecanismos de
transparéncia utilizados pala administracdo publica em seus portais
eletrénicos/digitais. Solicitamos, por gentileza, que acdes voltadas &
implementacdo desta proposi¢do sejom informadas a Coordenacdo Local
do Profiap, por meio do enderec¢o profiap.coord@utfpr.edu.br.

Cidade, UF de de 2025
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