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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2025 - TRANSPARENCIA DA UNICENTRO

Estabelece normas e procedimentos para
disponibilizacdo, atualizacdo e revisio das
informac¢oes no Portal de Transparéncia da
UNICENTRO.

A area de Transparéncia da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO,
considerando o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagao,
¢ nas diretrizes da Controladoria-Geral do Estado do Parana, CGE/PR, no uso de suas atribui¢des
legais,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para disponibilizagdo, atualizacdo e
revisdo das informagdes no Portal de Transparéncia, da Universidade Estadual do Centro-Oeste,
UNICENTRO, conforme os anexos desta Instru¢ao Normativa.

Art. 2° O plano de agdo e as unidades administrativas responsaveis pela geragao das
informacdes a serem disponibilizadas no Portal de Transparéncia, estdo definidos no anexo II.

Art. 3° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data.
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ANEXO I, DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 1-TRANSPARENCIA DA UNICENTRO

TITULO UNICO

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA DISPONIBILIZACAO, ATUALIZACAO E
REVISAO DAS INFORMACOES NO PORTAL DE TRANSPARENCIA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° As normas relativas a rotina de disponibilizagdo, atualizacdo, validacdo e
revisdo das informagdes no Portal de Transparéncia da UNICENTRO, estdo fundamentadas pela
Lei de Acesso a Informagao e pelas diretrizes da Controladoria-Geral do Estado do Parana.

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I — Portal de Transparéncia — site de acesso publico que permite aos cidadios
acompanhar a aplicagdo dos recursos publicos e obter informagdes sobre a gestdo institucional;

II — Transparéncia Ativa — divulgacao obrigatoria de dados e documentos de interesse
coletivo ou geral, independentemente de solicitacao;

IIT — Transparéncia Passiva — atendimento de pedidos especificos de informagao
feitos por cidaddos, por meio do Sistema Eletronico do Servigo de Informagao ao Cidadao (e-SIC);

IV — Informag¢ao Automadtica: dados publicos obtidos diretamente de sistemas
informatizados de controle, disponibilizados mediante integrag@o ou atalhos;

V — Informagao Manual: dados coletados e organizados manualmente pelas unidades
responsaveis, em planilhas ou documentos destinados a publicagao;

VI—Gestor da Informagdo: servidor designado pela unidade administrativa
responsavel por garantir a inser¢ao, atualizacao e validagcao dos dados sob sua competéncia.

CAPITULO I
DAS INFORMACOES DISPONIBILIZADAS NO PORTAL DE TRANSPARENCIA

Art. 3° A relagdo de informagdes disponibilizadas no Portal de Transparéncia da
UNICENTRO, abrange, no minimo, aquelas previstas nos artigos 7° ¢ 8°, do Decreto Estadual n°
10.285, de 25 de fevereiro de 2014, bem como outras informacdes de interesse publico definidas
pela area da Transparéncia.

CAPITULO 111

DAS ROTINAS PARA DISPONIBILIZACAO DE INFORMACOES NO PORTAL DE
TRANSPARENCIA

Art. 4° Para garantir a integridade, autenticidade e confiabilidade das informacdes
disponibilizadas no Portal de Transparéncia da UNICENTRO, as unidades administrativas
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responsaveis pela geragdo das informagdes devem observar o contido no Anexo II desta Instrucdo
Normativa, indicando:

I — o tipo de entrada de dados;

IT — a periodicidade de atualizacdo, quando se tratar de informagdes com entrada
manual;

IIT — a unidade administrativa responsavel pela gera¢do da informagao;
IV — o servidor revisor da informagao; e
V — o gestor responsavel pela validagao.

Art. 5° As unidades administrativas responsaveis pela geragdo das informagdes
devem solicitar a area de Transparéncia, sempre que necessario, a atualizacao dos dados constantes
no Anexo II, visando manter a conformidade com a estrutura e os padrdes vigentes.

Art. 6° A atualizagdo das informagdes deve observar os prazos definidos no Anexo
IT e ser registrada de forma a permitir a rastreabilidade das alteragdes realizadas, garantindo a
transparéncia, a confiabilidade e a possibilidade de auditoria.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 7° Compete as unidades administrativas responsaveis pela geragdao das
informacdes:
I — inserir e manter atualizados os dados sob sua competéncia;
IT — garantir a veracidade, a atualidade e a coeréncia das informagdes prestadas;
IIT — designar gestor da informagao responsavel pelo envio e validacio dos dados;

IV — comunicar a area de Transparéncia eventuais inconsisténcias, alteracdes ou
indisponibilidades nos dados publicados.

Art. 8° — Compete a Transparéncia:

I — coordenar e supervisionar o processo de alimentagdo, atualizacdo e validacao das
informacgdes;

II - definir e revisar os padrdes de formato, conteido e periodicidade das
publicacdes;

IIT — verificar periodicamente a integridade e a conformidade dos dados com a
legislacao vigente;

IV — consolidar relatérios de acompanhamento e propor melhorias continuas nos
processos de transparéncia ativa;

V — promover a capacitagdao continua dos gestores da informacao e demais servidores
envolvidos nos processos de transparéncia;

VI - avaliar periodicamente a efetividade e a qualidade das informacdes
disponibilizadas, propondo medidas corretivas e de melhoria.
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Art. 9° Compete a Reitoria e as Pro-Reitorias da UNICENTRO:

I — garantir os meios técnicos, humanos e administrativos necessarios para o
cumprimento desta Instru¢do Normativa;

IT — designar servidores responsaveis pelo envio, conferéncia e validagdo das
informacdes sob sua competéncia;

IIT — assegurar que as publicagdes estejam alinhadas as politicas institucionais de
transparéncia, integridade, controle interno e governanga publica.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 10. Esta Instrucdo Normativa deve ser revisada a cada dois anos, ou sempre
que houver alteragdes na legislagdo aplicavel ou nas diretrizes de transparéncia publica.
Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.
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ANEXO II, DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 1-TRANSPARENCIA DA UNICENTRO

PLANO DE ACAO

TRANSPARENCIA DA UNICENTRO

CONTROLE TRANSPARENCIA

e P6s-Graduagdo
(PROPESP)

Direcdo-Geral do
Campus (DIRCAMP)

Coordenadoria de
Relagdes Internacionais

(Coori)

Reitoria (GRE)

Assuntos JLEL T3 Przfz? Responsavel Revisor Fonte
[Autom.| Revisao
Coordenadoria de . .
ORGAO / ENTIDADE Sim | Anual | Comunicagdo Social Rgi‘fﬁﬁe@ﬁ% ” Uilitczmro
(COORC)
ORGAO/ENTIDADE 1 o | Anual chl"rdfza‘;onsa d‘;’al Gabinete da Site
INFORMACOES BASICAS 0 u OMURICacao SOClal p eitoria (GRE)|  da Unicentro
(COORC)
Coordenadoria de Gabinete da Site
CONTATO - FALE CONOSCO Nao | Anual Comunicagdo Social Reitoria (GRE)|  da Unicentro
(COORC)
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL o | 2o Ccoord?na‘f"nsa de | | Gabinete da Site
ESTATUTO DA UNIVERSIDADE a0 | Anua OMURICacao Soclal Ipeitoria (GRE)|  da Unicentro
(COORC)
" . Diretoria de Pessoal Sistema de Gestdo
RELACAO DE SERVIDORES Sim | Mensal (DIRP) PROGESP Universitéria (SGU)
. . Diretoria de Gestao de Sistema de Gestdo
REMUNERACAO DOS SERVIDORES| Sim | Mensal Rblhalde Pagamento PROGESP Universitéria (SGU)
‘ a2 de Sistema de Gestdo
.LISTA DE ESTAGIARIOS Sim | Mensal | Desenvolvimento de PROGESP . .
Universitaria (SGU)
Pessoas
‘ - Gabinete da .
LISTA DE FUNCIONARIOS Nio | Mensal Diregdo de Campus Reitoria Site
TERCEIRIZADOS (DIRCAMP) (GRE) da Unicentro
A . Diretoria de Patrimonio GPM - Gestao
PATRIMONIO IMOVEL Sim | Mensal (DIRPAT) PROAF Patrimonial de
Moveis/CPE/SEAP
Diretoria de Patrimonio GPM - Gestao
10. PATRIMONIO MOVEL Sim | Mensal (DIRPAT) PROAF Patrimonial de
Moveis/CPE/SEAP
Pro-Reitoria de Apoio
aos Estudantes (PROAE)
Pro-Reitoria de Extensao
e Cultura (PROEC)
Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)
11. PROGRAMAS No | Anual |Pro-Reitoria de Pesquisa| Gabinete da Site

da Unicentro
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CONTROLE TRANSPARENCIA

Assuntos LETE{TS Prz}z? Responsavel Revisor Fonte
[Autom.| Revisio
12. PROJETOS Sim | Anual Departamentos SGU
Pedagogicos
13. PLANO DE DESENVOLVIMENTO | . | , Plﬁfalij:gf; t‘(i)e Gabinete da Site
14. INSTITUCIONAL - 2018/2022 (PROPLAN) Reitoria (GRE)|  da Unicentro
Pro-Reitoria de Apoio
aos Estudantes (PROAE)
Pro-Reitoria de Extensao
¢ Cultura (PROEC)
Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)
Pro-Reitoria de Pesquisa
~ ~ e P6s-Graduagao Gabinete da Site
15. ACOES Ndo | Anual (PROPESP) [Reitoria (GRE)|  da Unicentro
Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas (PROGESP)
Direg@o-Geral do
Campus (DIRCAMP)
Coordenadoria de
Relacdes Internacionais
(Coori)
Pro-Reitoria de . .
16. METAS Nao | Anual Planejamento Rg?:rlge(téd[&) da Uilit:i:ntro
(PROPLAN)
17. REPASSES OU TRANSFERENCIAS| i i ) i )
DE RECURSOS
Sistema Unico e
Integrado de
Diretoria de Execucdo
18. DESPESAS Niao | Anual Contabilidade PROAF Orgamentaria,
(DIRCONT) Administra¢do
Financeira e
Controle (SIAFIC)
Sistema Unico e
Integrado de
Diretoria de Execugdo
19. DETALHAMENTO DA DESPESA Nao | Anual Contabilidade PROAF Orgamentaria,
(DIRCONT) Administra¢do
Financeira e
Controle (SIAFIC)
20. ATOS Sim | Diario Gabinete da Reitoria Reitoria Atos Oficiais
(GRE)
~ . Diretoria de Compras e Gestao de Materiais
21. LICITACOES Sim | Mensal Materiais (DIRCOM) PROAF e Servicos (GMS)
22. TRANSMISSAO DE PROCESSOS| ... Diretoria de Compras e
LICITATORIOS - LEI N° 19.447/2018 | Ao | Anual | Hais (DIRCOM) | TROAF Youtube
. Diretoria de Compras e Gestao de Materiais
23. CONTRATOS Sim | Mensal Materiais (DIRCOM) PROAF e Servicos (GMS)
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CONTROLE TRANSPARENCIA
Assuntos DETET Prgz? Responsavel Revisor Fonte
[Autom.| Revisio
24. CONTRATO DE GESTAO - - - Gabinete da -
’ Reitoria (GRE)
25. IRREGULARIDADE NOS| o | vrensal [Ex Ct‘i’o“:f“éd‘r’lrt‘ra . Reitoria | Gestio de Materiais
CONTRATOS ensa ceutiva de »-Oontratos ¢ cttona e Servigos (GMS)
Projetos (Coecp)
~ Coordenadoria de Gabinete da C?F(e):i(ljs:id?:gade
26. CONVENIOS Sim | Mensal Convénios ast sla
Reitoria (GRE) Informagao
(COORCONYV) (COORTT)
Coordenadoria de Gabinete da C?l"(f):rc?li)riid(i):gade
27. TERMOS DE COLABORACAO Sim | Mensal Convénios . gla
Reitoria (GRE) Informagdo
(COORCONV) (COORTT)
Coordenadoria de Gabinete d C(;‘orcileriad(i)rlg de
28. TERMOS DE FOMENTO Sim | Mensal Convénios rabinete ¢a eenofogla da
Reitoria (GRE) Informagao
(COORCONV) (COORTI)
Coordenadoria de Gabinete d C(%orcileriad(i)rlg de
29. TERMOS DE PARCERIA Sim | Mensal Convénios rabinete ¢a eenotogla da
Reitoria (GRE) Informagao
(COORCONV) (COORTI)
. PrO_R?ItOH{ de Sistema de Gestiio
30. DESPESAS DE VIAGENS Sim | Mensal Administragio e PROAF Universitaria (SGU)
Finangas (PROAF)
Diretoria de .
31. PAGAMENTOS EFETUADOS Sim | Mensal Contabilidade PROAF | it %‘S’;Zr(‘:o do
(DIRCONT)
Diretoria de
32. P(iOGI:IASI\BIJéIE?OS DERATRIA R R Nao | Anual Contabilidade PROAF
(DIRCONT)
Coordenadoria de Gabinete da
33. PERGUNTAS FREQUENTES Nao | Anual Comunicacao Social Reitoria (GRE)
(COORC)
34. ENCARREGADO PELO|
TRATAMENTO DOS DADOS| Nio | Anual Compliance Gabinete da
PESSOAIS RESOLUCAO CGE N P Reitoria (GRE)
13/2021
Diretoria de
35. PRESTACAO DE CONTAS Nao | Anual Contabilidade PROAF
(DIRCONT)
Diretoria de
36. RECEITAS Nao | Anual Contabilidade PROAF
(DIRCONT)
® . . A Gestédo Patrimonial
37. RELACAO DE BENS DOADOS - Nio |Semestrall Diretoria de Patrimonio PROAF de Im6veis/CPE/
COVID-19 (DIRPAT) SEAP (GPI)
38. PAGAMENTO DE JETONS - - - - -
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PARANA
CONTROLE TRANSPARENCIA
Assuntos IDies Przfz? Responsavel Revisor Fonte
[Autom.| Revisdo
39. EXTRATOS DAS CONTAS,
OPERACOES  FINANCEIRAS E
FATURAS DOS CARTOES DE i i i i
CREDITO CORPORATIVOS
Diretoria de
40. EXTRATOS DAS CONTAS Nao | Anual Contabilidade PROAF
(DIRCONT)
Diretoria de
41. OPERACOES FINANCEIRAS Nio | Anual Contabilidade PROAF
(DIRCONT)
~ , Diretoria de
42. CC (?l?l;rgl{E:TIVOS DE CREDITO Nao | Anual Contabilidade PROAF
(DIRCONT)
43. GRATIFICACAO DE PLANTAO AO| ... Diretoria de Gestdo de Sistema de Gestio
DOCENTE - GPD Ndo | Anual | "k de pagamento | DROGESP Iiniversitéria (SGU)
Sistema de Integridade, .
~ . Gabinete da
44. PLANO DE TRABALHO DO NICS Nao | Anual [ Compliance e Controle | . . -
(SIC) Reitoria (GRE)
45. PLANO DE TRABALHO CONTROLE] Nio | Anual Controle Interno Gabinete da
INTERNO Reitoria (GRE)
46. PLANO DE TRABALHO, Nio | Anual Compliance Gabinete da
COMPLIANCE P Reitoria (GRE)
47. PLANO DE TRABALHO Nio | Anual Transparéncia Gabinete da
TRANSPARENCIA P Reitoria (GRE)
48. PLANO DE TRABALHO| Na x| Ouvidoria Gabinete da
OUVIDORIA ° 4 uvido Reitoria (GRE)
Coordenagao da Gabinete da PIA — Parani
49. AGENDA DE COMPROMISSOS Sim | Diario | Secretaria da Reitoria Reitoria (GRE) Inteligéncia
(SEREIT) ‘B Artificial
50. POLITICA DE PRIVACIDADE E Sistema de Integridade, Gabiiidte da
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS| Nio | Anual | Compliance e Controle Reitoria (GRE),
DA UNICENTRO (SIC)
51. ROL DE INFORMACOES| ... S Gabinete da
SIGILOSAS Ndo | Anual Ouvidoria Reitoria (GRE)
52. CONSELHOS E  GRUPOS  DE| (o | Ania CS;‘ES;‘Z‘;‘:‘SE‘O‘;;I Gabinete da
TRABALHO (COORC) Reitoria (GRE)
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