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1.INTRODUCAO

O plano de trabalho é uma ferramenta utilizada para alcancar os objetivos e propdsitos
de um profissional, setor ou empresa, através da organizagédo e sistematizacdo das
informacdes relevantes. A planificacdo e o controle do plano permitem uma facil
visualizagcdo das acbes a serem desenvolvidas num certo prazo, seja ele anual,
semestral ou mensal, garantindo efetividade da execucao das tarefas e otimizando seu
tempo.

Devido a todo o potencial dessa ferramenta de gestao, o(a) Agente de Transparéncia
da Secretaria de Estado da Comunicagao - SECOM elabora e publica seu plano de
trabalho para que a sociedade, os servidores e os 6rgaos/entidades compreendam
suas atividades e possam acompanha-las.

OBJETIVO DO PLANO

O presente Plano de Trabalho, em conformidade com as boas praticas internacionais,
apresenta de forma clara e objetiva as atividades a serem realizadas pelo(a) Agente
de Transparéncia da secretaria de Estado da Comunicacédo, a fim de orientar os
procedimentos e trabalhos dos seus integrantes, bem como dar transparéncia as
acdes a serem executadas.

METODOLOGIA

A metodologia empregada pelo (a) Agente de Transparéncia da Secretaria de Estado
da Comunicacdo para a elaboragcdo do seu Plano de Trabalho compreende as
seguintes fases:

I.  Levantamento das tematicas, considerando as experiéncias adquiridas na
pratica, os apontamentos de 6rgaos de controle, os anseios da sociedade civil
e as legislacdes vigentes;
II. Definicdo das atividades, priorizando os temas envolvidos no Plano de
Governo, no Plano Plurianual, no Plano de Integridade e Compliance, eixos
ESG e nas agbdes pendentes de planos de trabalho anteriores bem como na
Instrugcdo Normativa n° 07/2023 da Controladoria-Geral do Estado;
lll.  Elaboragao do Plano de Trabalho;
IV. Validagdo com a alta administracdo do Plano de Trabalho;
V. Encaminhamento para ciéncia da Controladoria-Geral do Estado;
VI.  Publicagao e disponibilizacao o Portal da Transparéncia.
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2. AGENTE DE TRANSPARENCIA DA SECRETARIA
DE ESTADO DA COMUNICAGAO - SECOM

ESTRUTURA

A funcdo do Agente de Transparéncia esta definida no Decreto Estadual n° 2.741/2019
e na Resolugdo CGE n° 55/2021, sendo ele um dos integrantes do Nucleo de
Integridade e Compliance Setorial - NICS, estando administrativamente vinculado ao
NICS e tecnicamente vinculado a Coordenadoria de Transparéncia e Controle Social -
CTCS da Controladoria-Geral do Estado - CGE. Sendo assim, compete a CTCS
estabelecer as diretrizes técnicas de trabalho da fungéo do Agente. As atribuigcbes e
competéncias dos Agentes de Transparéncia estdo descritas na Instrugcdo Normativa
CGE n° 06/2022.

DESIGNACAO E ATRIBUICOES

O Agente de Transparéncia deve ser designado pela autoridade maxima do Orgéo ou
Entidade através de ato formal, sendo necessario, posteriormente, o envio do ato para
a ciéncia da CTCS/CGE com o intuito de acompanhamento, criagdo de chaves de
acesso a sistemas vinculados a sua atividade, bem como seu treinamento. Dentre
suas competéncias, pode-se destacar:

o Assegurar o cumprimento das normas e leis relativas a participagao popular na
Administragdo Publica e ao acesso a informagao, de forma eficiente, célere e
adequada,;

e Acolher e representar o cidaddo, garantindo sua participacdo no
acompanhamento e na fiscalizacdo da prestacdo de servigos publicos,
ampliando os canais de comunica¢do e estimulando o exercicio do controle
social;

e Manter o solicitante informado das providéncias adotadas quanto a
manifestacao efetuada, no caso de eventuais adversidades no levantamento
das informagoes;

e Responder as solicitacbes de acesso a informacao de forma completa, clara,
objetiva e em linguagem de facil compreensao, observado o prazo legal,
revisando o conteudo e esclarecendo eventuais duvidas junto as areas
técnicas e de assessoramento juridico, quando necessario, antes de envia-la
ao solicitante;

e Acompanhar, com o auxilio do Agente de Controle Interno, o uso dos sistemas
de tecnologia da informacao adotados pelo respectivo érgéo ou entidade, com
0 objetivo de garantir que a totalidade das informagdes publicas existentes na
base de dados, sejam disponibilizadas no Portal da Transparéncia do Estado;

e Inserir dados e informagbes de transparéncia publica definidas pela legislagao
pertinente, bem como manté-los atualizados, na area de transparéncia institucional do
respectivo 6rgdo ou entidade;
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ATUACAO (METODOLOGIA DE TRABALHO)

Todas as atividades de atuacado do Agente de Transparéncia séo realizadas de acordo
com a legislacdo aplicavel ao tema, bem como diretrizes estabelecidas pela
Coordenadoria de Transparéncia e Controle Social - CTCS.

Ao longo do ano serdo realizadas ac¢des conforme as diretrizes estabelecidas neste
plano de trabalho. Porém, servem como instrumento norteador para o
desenvolvimento de atividades anuais, ndo se limitando exclusivamente a elas. Da
mesma forma, as atividades podem sofrer alteragdes durante o exercicio, ou ainda
serem reprogramadas para outro periodo, conforme justificativa.

O Agente atua de maneira integrada com as ac¢des definidas pelas outras areas
existentes no Nucleo de Integridade e Compliance — NIC, podendo constituir, inclusive,
atividades conjuntas.

Para atendimento dos pedidos de acesso a informagado, € utilizado o Sistema
Integrado para Gestédo de Ouvidorias — SIGO.

Com o intuito de promover a transparéncia ativa no Poder Executivo do Estado, sédo
utilizadas informagbes captadas dos sistemas originarios de informagao bem como
alimentada a area de transparéncia institucional, para o casos em que a
disponibilizagdo de informagdo n&o seja automatizada, como por exemplo, a
publicacao deste plano de trabalho.
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3. BASE LEGAL

O conjunto de atos normativos que norteiam as acdes do Agente de Transparéncia
estdo segregadas em trés grandes eixos: (i) legislacao basica; (ii) legislagao geral do
Poder Executivo Estadual; e (iii) legislacdo especifica da Controladoria-Geral do
Estado.

Legislacdo Basica:

Constituicido da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado do Parana

Lei de Acesso a Informacéao

Lei de Responsabilidade Fiscal

Legislacdo Geral do Poder Executivo Estadual:

e Lei Estadual n® 16.595/2010, que dispde que atos que impliguem em despesas
deverao ser publicados em portal da transparéncia.

e Decreto Estadual n® 10.285/2014, que regulamenta a Lei de Acesso a Informagao
no Poder Executivo Estadual.

e Lei Estadual n°® 21.352/2023, que dispde sobre a organizagao basica administrativa
do Poder Executivo Estadual.

e Lei Estadual n°® 19.857/2019, que institui o Programa de Integridade e Compliance
da Administracao Publica Estadual.

e Decreto Estadual n° 2.902/2019, que regulamenta a Lei Estadual n° 19.857/2019,
que instituiu o Programa de Integridade e Compliance da Administragdo Publica
Estadual.

e Lei Estadual n° 20.663/2021, que institui o més Dezembro Transparente.

Legislagdo Especifica da SECRETARIA DE ESTADO DA COMUNICAGAO:

- Lei Estadual n® 21.352/2023 - Dispbe sobre a organizagdo administrativa basica
doPoder Executivo Estadual e da outras providéncias.

4. AVALIAGCAO DE PLANOS DE TRABALHO
ANTERIORES

Para efeito de continuidade das atividades, preliminarmente, antes de adentrar no
novo plano de trabalho, € necessario avaliar o cumprimento dos planos de trabalho
anteriores, para que a depender do status das atividades, reprograma-las para o novo
planejamento.

(Se for o primeiro plano do érgao entidade utilizar a seguinte justificativa que € um
6rgdo novo e que sera realizada a avaliagcdo apenas no ano posterior, se nao,
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mencionar as atividades realizadas no
conclusao:

ATIVIDADE

Divulgacao das atividas

Acompanhar as a¢bes do governo, e
o amplo acesso das informagdes ‘pra

populagao

Monitorar as demandas geradas pelos

sistemas e-protocolo, e-CGE, SIGO

ano anterior, com as suas evidéncias de

STATUS EVIDENCIA

Todas informacgbes
concluido divulgadas incluidas
no site da SECOM

Monitorar todos os

em andamento meios de divulgacao

ao publico

Através de relatorios

em andamento periodicos da

ouvidoria
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5. PLANO DE TRABALHO 2024

O Plano de Trabalho apresenta as atividades prioritarias a serem realizadas pelo
Agente de Transparéncia da SECOM para o ano de 2024.

ATIVIDADE 1

Publicar informagoes de conselhos e comités, ato normativo de

criagdo, composi¢ao, nomeacgdes e pagamento de jetons ou de outra forma de
remuneracao

equivalente, de maneira individualizada

OBJETIVO Manter a organizagao e divulgagéo das informagbes da SECOM

Plano de Governo

Plano Plurianual

Plano de Integridade e Compliance

RELEVANCIA IA-CM

Acao de controle e auditoria

ESG/ASG:

Outros:

PRAZO NO DECORRER DO ANO Al M A|S|O|N

|. Levantar as informacdes referentes aos
conselhos e atos normativos.

I. Verificar o conteudo previamente a
publicacdo.

ETAPAS

Ill. Providenciar a devida publicidade
exigida na legislacéo, inclusive no site
institucional da SECOM

IV. Elaborar relatérios solicitados a respeito.
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Pessoal

o

7]

14 . .

o Financeiro

)

w

(74

Outros:
PTE — SECOM Sistema de Legislacao atualizados, informacoes
INDICADOR incluidas no site da SECOM

ATIVIDADE 2

Implementar acées de controle social;

Acompanhar as agbes de Governo, objetivando o amplo acesso da

OBJETIVO . ~
populagéo as informacgdes

Plano de Governo

Plano Plurianual

Plano de Integridade e Compliance

RELEVANCIA IA-CM

Acao de controle e auditoria

ESG/ASG:

Outros:

PRAZO NO DECORRER DO ANO AlM A|S|O|N

I. Coletar informacdes e solicitagbes de
acesso a informagao por cidadao

Il. Receber eventuais demandas
eencaminhar ao setor competente

ETAPAS

lll. Apresentar ao Gestor do Orgéo, ou a

10
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chefia do setor competente para
autorizacao, observada a legislacéo de
acesso a informacao

IV. Elaborar relatérios solicitados a respeito.

Pessoal
(@)
%)
14 . .
) Financeiro
3]
w
(74
Outros:

INDICADOR Protocolos e demandas respondidas.

ATIVIDADE 3

Atender as demandas geradas pela CGE, inclusive com fiel cumprimento a legislagao
de transparéncia e acesso a informacao, e a publicagao das informacgoes de
interesse publico

relativas a SECOM

OBJETIVO Gerenciar demandas observando o cumprimento de prazos especificos.

Plano de Governo

Plano Plurianual

Plano de Integridade e Compliance

RELEVANCIA IA-CM

Acao de controle e auditoria

ESG/ASG:
QOutros: Instrucdo Normativa CGE N° 07/2023
PRAZO NO DECORRER DO ANO AlM A|[S|O|N
J|F|M J|J
11
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I. Monitorar as demandas geradas pelos
sistemas e-Protocolo, e-CGE, SIGO, entre
outros que se julgarem pertinentes,
observada a legislacéo vigente

Il. Receber eventuais demandas e
encaminhar ao setor competente.

ETAPAS

lll. Elaborar relatérios solicitados a respeito.

Pessoal

Financeiro

RECURSO

Outros:

INDICADOR Respostas nos sistemas e-Protocolo e SIGO

ATIVIDADE 4

Banco de Dados Procedimentos Administrativos

Criar e manter banco de dados de procedimentos administrativos ,para
fim de geragao de informacao consolidada que permita a emissao, com
OBJETIVO reporte temporal mensal de relatérios contendo, ao menos, a
identificacao, tipo,status atualizado e resultado final dos procedimentos,
bem como de sanc¢des aplicadas no ambito da SECOM

RELEVANCIA Plano de Governo

Plano Plurianual

Plano de Integridade e Compliance

IA-CM

Acéo de controle e auditoria

ESG/ASG:

12
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Outros:Instrugcdo Normativa CGE N° 07/2023

PRAZO NO DECORRER DO ANO AM A|S|O|N

I. Acompanhar e monitorar a abertura de
procedimentos administrativos

Il. Realizar controle mensal
contendo:identificagao, tipo, status e
resultado

ETAPAS

lll. Elaborar relatérios solicitados a respeito

Pessoal

Financeiro

RECURSO

Outros:

INDICADOR Planilhas de controle mensais

ATIVIDADE 5

Publicar relatérios referente as Despesas com Publicidade Legal e Institucional

OBJETIVO BREVE DESCRICAO DO OBJETIVO DA ATIVIDADE

RELEVANCIA Plano de Governo

Plano Plurianual

Plano de Integridade e Compliance

IA-CM

Acéo de controle e auditoria

ESG/ASG:
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/STOCON
[ </ a0\
\: _ @ 4/ f//
oo
Outros:
PRAZO MENSALMENTE Al M A[S|O|N
J|IF|IM J|J
I. Fazer o levantamento dos gastos
realizados pelos 6rgdos de Governo
o | 1l. Apresentar ao Gestor do Org&o, ou
E delegatario, as informacbes levantadas
ot
w | [ll. Acompanhar e providenciar a
publicidade dos relatérios
Pessoal
(o}
7]
14 . ,
D> Financeiro
(&}
w
4
Outros:

INDICADOR Publicagao dos relatérios no site institucional da SECOM.
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ATIVIDADE 6

Promover agcoes de fomento a transparéncia com servidores de cargos estratégicos e
de dire¢ao dentro do seu 6rgaol/entidade, com o objetivo de aumentar a cultura da
transparéncia interna, e facilitar compreensao e o tramite de informagodes para
atendimento da transparéncia ativa e passiva.

OBJETIVO Promover a cultura da transparéncia interna

Plano de Governo

Plano Plurianual

Plano de Integridade e Compliance

RELEVANCIA IA-CM

Acao de controle e auditoria

ESG/ASG:

Outros:

PRAZO NO DECORRER DO ANO AM A|S|O|N

I. reunido com os chefes de setores e ou
equipes para levantamento e informacdes
que facilitem a cultura de transparéncia nos
setores

Il. apresentar a ferramenta SIGO, para que
possa ser utilizada pelo cidadao/servidor de
forma adequada

ETAPAS

IIl. Divulgar de forma massiva em todos os
setores, utilizando - se de diversos meios
visuais, como cartazes, com o objetivo de
aumentar a cultura da transparéncia
interna.

15
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DISPOSIGOES FINAIS

O presente Plano de Trabalho prevé ganhos de eficiéncia e governanca relevantes
para o desempenho das atividades do setor, além de estar diretamente alinhado com
os planejamentos estratégicos de curto, médio e longo prazo do Governo do Estado
do Parana e da SECOM, bem como com o conjunto de atos normativos inerentes as
competéncias especificas do Agente de Transparéncia da secretaria do Estado da
Comunicacgao.

Por fim, cabe destacar que as atividades descritas neste planejamento seréo
prioritariamente trabalhadas ao longo do ano, e podem sofrer alteragbes tanto nas
suas etapas quanto nos periodos a serem executados, tendo em vista novas
demandas que surjam no decorrer do ano, bem como atualizacbes e edi¢cdes de atos
normativos.
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