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Introducao

A Lei de Acesso a Informacdo (Lei 9.871, de 09 de julho de 2012), bem como seu Decreto
Regulamentador n? 3.152-R/2012, estabelecem que as informacdes de interesse coletivo ou
geral devem ser divulgadas de oficio pelos 6rgdaos publicos, espontanea e proativamente,
independentemente de solicitacdes. As referidas legislacdes preveem um rol minimo de
informacdes que os érgaos e entidades publicas devem divulgar na internet. O objetivo é
oferecer ao cidaddao um padrdo de consulta que facilite a localizacdo e a obtencdo das
informacdes.

A divulgacao espontanea do maior niumero possivel de informacgdes, além de facilitar o acesso a
informacao, é vantajosa para os préprios 6rgdos e entidades, pois tende a reduzir as demandas
sobre o mesmo assunto, minimizando significativamente o trabalho e os custos de
processamento e gerenciamento dos pedidos de acesso.

Este Guia tem por objetivo orientar os drgaos e entidades do Poder Executivo Estadual sobre a
publicagdo das informages previstas na Lei de Acesso a Informagado, e contém procedimentos
para a divulgacdo de informagdes publicas nos respectivos sitios institucionais, que devem ser
observadas por todos os drgaos e entidades.

O Guia foi elaborado pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (SECONT), que
possui a competéncia para definir as diretrizes e procedimentos necessarios a implementac¢do
da LAI, bem como fomentar a cultura da transparéncia nos 6rgaos do Governo Estadual.
Desejamos uma boa leitura!

Orientacoes gerais

A divulgacdo ativa de dados e informacgdes relativas a Lei de Acesso a Informacao, nos sitios
institucionais dos oérgdos/entidades, deve ser feita em 05 (cinco) secbes especificas
denominadas: “Institucional”; “Contato”; “Legislacdo”; “Licitacdes”; e “Acesso a Informacdo”.
Essas se¢cdes devem ser disponibilizadas no menu principal dos referidos sitios eletronicos.

Conforme padrdo definido, as se¢Ges “Institucional”, “Contato”, “Legislacdo” e “Licitacdes”,
nessa mesma ordem, devem ser as quatro primeiras op¢Ges dos menus principais dos sitios
institucionais, apds o item de menu “Pagina Principal”. Ja a se¢do “Acesso a Informacgao” deve
ser a Ultima secdo existente no menu principal dos sitios institucionais. A imagem a seguir ilustra
como deve ser um menu principal do sitio institucional seguindo os padrées estabelecidos.
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Pagina Principal

Institucional v
Contato v
Legislagao v
Licitagdes

Acesso a Informacao v

Cada uma das sec¢Oes devera ser composta por, no minimo, os subitens relacionados a seguir,
cada um deles aberto em pagina prdépria.

1. Institucional
a. Competéncias
b. Organograma
2. Contato
a. Agenda de Contatos
b. Local e Horario de Atendimento
c. Perguntas Frequentes
Legislacdo
LicitagOes
5. Acesso a Informacgdo
a. AcgOes e Programas
Contratos
Obras
Convénios
Despesas
Servidores
Relatdrios da LAl
Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC)

Pw

Sm o a0 T

Os Orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual devem observar rigorosamente a
nomenclatura e a estrutura de menu padronizadas. A observancia ao padrdo proposto é
necessaria para facilitar a localiza¢cdo da informacao pela sociedade.
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Além dos itens obrigatdrios, os menus “Institucional”, “Contato”, “Legislacao”, “Licitacdes” e
“Acesso a Informacdo” podem contemplar outros assuntos que sejam muito demandados pela
sociedade ou que o 6rgdo ou a entidade considere ser de interesse publico.

As secOes “Legislacdo” e “Licitacdes”, apesar de ndo possuirem subitens no esquema
apresentado acima, poderdo ser subdivididas a critério do 6rgdo. Por exemplo: A secdo
“Legislacdo” podera ser subdividida em “Leis”, “Decretos”, “Portarias”, etc.

A proxima secdo do Guia apresenta orientacdes sobre o conteldo a ser disponibilizado em cada
um dos itens de navegagao do menu apresentados acima.

Orientac¢des para disponibilizar contetido minimo obrigatdrio

Esta subsecao do Guia apresenta orientagGes acerca do conteldo a ser disponibilizado nos itens
dos menus de primeiro nivel “Institucional”, “Contato”, “Legislagdo”, “Licitacdes” e “Acesso a
Informacgdo”. Aqui também estdo indicados, no que couber, os sitios eletrénicos do Poder
Executivo Estadual que disponibilizam dados ou informagGes para atendimento ao conteudo
apresentado.

1. Institucional

a) Competéncias:

Neste subitem devem ser disponibilizadas as competéncias do Orgdo/Entidade, de acordo
com sua legislagao de funcionamento.

b) Organograma

Neste subitem deve ser disponibilizado o diagrama hierdrquico da estrutura
organizacional do Orgdo/Entidade, por meio de um link para o sistema de organograma.
O ¢6rgdo ou entidade que ainda nado tiver este link devera abrir uma Solicitacdo de
Atendimento (SA) para o Prodest (atendimento@prodest.es.gov.br) com esta demanda.

2. Contato

a) Agenda de contatos

Nesta opcdo deve ser exibida uma lista dos cargos em comissdo e de direcio no
Orgdo/Entidade com, no minimo, as informagdes do setor, nome do cargo, nome do
titular, telefone e e-mail.

b) Local e horario de atendimento

Deve ser disponibilizado o endereco e horario de atendimento do Orgdo/Entidade e de
suas respectivas unidades descentralizadas.

c) Perguntas frequentes

Nesta opc¢do deve ser exibida uma lista com as principais respostas as perguntas mais
frequentes da sociedade.
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3. Legislacao

Nesta secdo devem ser publicadas as leis e normas aplicaveis ao Orgdo/Entidade. Exemplos de
normas que podem ser publicadas: Base juridica da estrutura organizacional e das competéncias
do 6rgdo/entidade, inclusive regimentos internos, quando existirem.

Apesar de ndo possuir relacao de subitens, esta secao podera ser subdividida a critério do 6rgao.
Por exemplo: A secdo “Legislacdao” podera ser subdividida em “Leis”, “Decretos”, “Portarias”,
etc.

4. Licitagoes

Esta opgao deve disponibilizar informagdes sobre as Licitagdes encerradas e em andamento pelo
Orgdo/Entidade.

Apesar de nao possuir relagao de subitens, esta se¢do podera ser subdividida a critério do drgao.
Por exemplo: A secdo “Licitagdes” podera ser subdividida por modalidade (pregdo, concorréncia,
etc.) ou por situag¢do (Em andamento, Encerradas, etc.).

Os Orgdos/Entidades que utilizam o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA) para
realizar suas licitagdes, necessitam apenas incluir um link direcionado para o seguinte endereco
do Portal da Transparéncia:
https://transparencia.es.gov.br/Compras?Filtro.TipoConsultaSelecionado=2&busca=1

Os demais Orgdos/Entidades que n3o possuem obrigatoriedade em utilizar o SIGA, ou que estdo
autorizados a realizar parte de suas licitacdes em outro sistema de compras, também deverao
publicar ou incluir link para o sitio que possua as seguintes informacgdes, da parcela de licitagdes
gue ndo é realizada pelo SIGA:

e Integra do Edital (quando for o caso);
e Nome do Org3o/Entidade;
e Numero da licitagao;
e Numero do processo;
e Data de criagdo do Processo;
e Data de abertura das propostas;
e Descricdo do objeto;
e Modalidade de licitacao;
e Situacdo da licitacdo;
e Critério de classificacao;
e Lotes da licitacdo;
e Quantidade e descri¢do dos itens dos lotes;
e Relacdo de todos os participantes do lote, contendo:
o CNPJ/CPF;
o Razdo social;
o Melhor lance de cada participante;
o Situagdo (arrematante / participante / inabilitado / desclassificado)

5. Acesso aInformacgao

a) AcgoOes e Programas
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Nesta opc¢do os orgdos/entidades deverdo redirecionar o item para consulta Plano
Plurianual (PPA),  disponivel no Portal da Transparéncia no link:
https://transparencia.es.gov.br/Orcamento/PPA.

Caso o drgdo/entidade também possua um planejamento estratégico formalizado, que
defina as metas e os objetivos a serem alcancados, bem como as estratégias para alcanca-
los, ele também devera ser publicado.

Nesse caso, essa opc¢do deverd direcionar para uma pdagina que possua um link tanto para
o PPA quanto para o Planejamento estratégico.

Contratos

Esta opgao deve disponibilizar informag¢des sobre os Contratos encerrados e vigentes no
Orgao/Entidade.

Os Orgdos/Entidades que utilizam o Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA)
para realizar a gestdao dos seus contratos necessitam apenas incluir um link direcionado
para o seguinte endereco do Portal da Transparéncia:
https://transparencia.es.gov.br/Contratos?Filtro.TipoConsulta=1.

Os demais Org3os/Entidades que ndo possuem obrigatoriedade em utilizar o SIGA para a
gestdo de contratos deverdo publicar ou incluir link para o sitio que possua as seguintes
informacgdes sobre os contratos:

e Integra do contrato (ou da nota de empenho, quando for o caso);
e Nome do Org3o/Entidade;

e Nome e CPF/CNPJ do fornecedor;

e Numero do contrato;

e Numero do processo de compra;

e Modalidade da licitacdo adotada;

e Data da celebragdo do contrato;

e Data de inicio da vigéncia;

e Data de fim da vigéncia;

e Valor original do contrato;

e Valor atual do contrato;

e Descricdo do objeto;

e Relagdo das alteragGes contratuais, contendo:

o Tipo de formalizagdo (apostila / termo aditivo);

o Tipo de alteracdo (reajuste / reequilibrio econdémico-financeiro /
alteracdo qualitativa / alteragdo quantitativa / renovagdo contratual /
aditivo de prazo / etc.);

o Data de término da vigéncia (em caso de aditivo de prazo ou renovagao
contratual);

o Valor da alteracdo;

o Data de formalizagdo da alteragdo contratual.

Obras

Esta op¢do deve exibir informacbes sobre as Obras de responsabilidade do
Orgdo/Entidade.
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Os Orgdos/Entidades que lancam informacdes sobre suas obras no Geo-Obras (TCE)
necessitam apenas incluir um link direcionado para o seguinte endereco do Portal da
Transparéncia: https://transparencia.es.gov.br/Obras/ObrasGeral/Pesquisar?&filtrar.

Os demais Orgdos/Entidades que n3o lancam informac&es sobre suas obras no Geo-Obras
deverdo publicar no minimo as seguintes informacdes sobre as obras contratadas:

e Nome do Orgdo/Entidade;
e Breve descri¢do da obra/objeto;
e Endereco de execugdo da obra;
e Tipo de obra;
e Situagdo da obra;
e Numero /ano do contrato da obra;
e Data de assinatura do contrato;
e Numero / ano da licitagdo;
e Modalidade da licitagdo;
e Nome da empresa contratada;
e CNPJ da empresa contratada;
e Forma de execugdo da obra;
e Valor contratado;
e Valor aditado;
e Valor total;
e Prazoinicial contratado;
e Prazo aditado;
e Prazo total;
e Execucdo financeira da obra, contendo:
o Valor das medigdes;
o Valor de materiais;
o Valor de maquinas / equipamentos.

d) Convénios

Esta opgdo deve exibir informacgGes sobre os convénios e demais repasses voluntarios
celebrados pelo Estado como concedente, sob responsabilidade do Org3o/Entidade.

Os Orgados/Entidades que utilizam o Sistema Integrado de Gest3o das Finangas Publicas
do Espirito Santo (SIGEFES) para realizar a execucdo dos convénios necessitam apenas
incluir um link direcionado para o seguinte endereco do Portal da Transparéncia:
https://transparencia.es.gov.br/convenios?busca=1.

Os demais Orgdos/Entidades que n3o utilizam o SIGEFES para a execuc¢do de convénios
deverdo publicar no minimo as seguintes informacoes:

e Nome do Orgdo/Entidade;

e Nome do responsével pelo Orgdo/Entidade;

e Numero do instrumento de formalizagdo;

e Numero do processo administrativo de formalizacgdo;
e Nome e CPF/CNPJ do convenente;
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e Nome do responsavel pela parte convenente;
e Municipio de localizagao do convenente;
e Descricao do objeto;
e Descricdo do objetivo;
e Justificativa;
e Data de celebracao;
e Data de fim da vigéncia;
e Data de publicacao;
e Data de registro;
e Data de Cancelamento;
e Valor Celebrado;
e Valor atual;
e Valor de repasse do concedente;
e Valor da contrapartida do convenente;
e Relagao de aditivos, contendo no minimo:
o Numero do termo aditivo;
Valor total do aditivo;
Parcela de valor do concedente do valor aditivado;
Parcela de valor de contrapartida do valor aditivado;
Nova data de inicio (para prorrogacdo de prazo);
Nova data de término (para prorrogacao de prazo).

O O O O O

e) Despesas

Esta op¢do deve exibir o detalhamento das Despesas realizadas pelo Orgdo/Entidade.

Os Orgados/Entidades que utilizam o Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do
Espirito Santo (SIGEFES) para a execu¢do orcamentdria e financeira necessitam apenas incluir
um link direcionado para o seguinte endereco do Portal da Transparéncia:
http://transparencia.es.gov.br/Despesa?&filtro.CodConsultaSelecionado=2&filtro.CodGrupolS
elecionado=1&filtro.CodGrupo2Selecionado=5&filtro.CodGrupo3Selecionado=6.

Os demais Orgdos/Entidades que n3o utilizam o SIGEFES para a execugdo orcamentaria e
financeira deverdo publicar no minimo as seguintes informacGes sobre as despesas, com dados
atualizados até o dia anterior da pesquisa:

e Nome do Org3o/Entidade;
e Empenhos, contendo no minimo:

o Numero do processo administrativo;
Descricdo da despesa (bem adquirido ou servico prestado);
Nome do favorecido;

CPF ou CNPJ do favorecido;
Modalidade licitatdria;
Categoria econOmica;

Grupo de Natureza da Despesa;
Modalidade de Aplicacao;
Elemento de Despesa;
Programa;

Acao;

O O O 0 O O 0 O O O
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Subtitulo;
Fonte dos recursos;
Funcao;
Subfuncao;
Numero da Nota de Empenho;
Data do empenho;
o Valor empenhado.
e Liguidagdes, contendo no minimo:

o Numero do processo administrativo;
Descrigdo da despesa (bem adquirido ou servigo prestado);
Nome do favorecido;
CPF ou CNPJ do favorecido;
Modalidade licitatdria;
Categoria econOmica;
Grupo de Natureza da Despesa;
Modalidade de Aplicagao;
Elemento de Despesa;
Programa;
Acao;
Subtitulo;
Fonte dos recursos;
Fungdo;
Subfungao;
Numero da Nota de Empenho;
Numero da Nota de Liquidagao;
Data da liquidagao;

o Valor liquidado.
e Pagamentos, contendo no minimo:

o Numero do processo administrativo;
Descricdo da despesa (bem adquirido ou servico prestado);
Nome do favorecido;

CPF ou CNPJ do favorecido;
Modalidade licitatdria;
Categoria econOmica;

Grupo de Natureza da Despesa;
Modalidade de Aplicagao;
Elemento de Despesa;
Programa;

Acao;

Subtitulo;

Fonte dos recursos;

Funcao;

Subfuncao;

Numero da Nota de Empenho;
Numero da Nota de Liquidacao;
Numero da Ordem Bancaria;
Data do Pagamento;

Valor pago.

O O O O O O

O O 0O O OO0 0O O 0O 0O O OO0 OO0 OO O0

O O OO0 OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0o0OO0OO0OO0

f) Servidores
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Esta opgao deve exibir o detalhamento das informagdes funcionais dos servidores ativos,
inativos, pensionistas e desligados do Orgdo/Entidade.

Os Orgdos/Entidades que utilizam o Sistema Integrado de Administracio de Recursos
Humanos do Espirito Santo (SIARHES) para a gestdo de recursos humanos necessitam
apenas incluir um link direcionado para o seguinte enderec¢o do Portal da Transparéncia:
https://transparencia.es.gov.br/Pessoal?Filtro.OrdenarCrescente=1.

Os demais Orgdos/Entidades que n3o utilizam o SIARHES para a gestdo de recursos
humanos deverdao publicar no minimo as seguintes informagdes sobre os servidores
ativos, inativos, pensionistas e desligados:

e Nome;

e Numero funcional / matricula;

e Numero do vinculo;

e Orgio de exercicio;

e Sijtuagdo do vinculo (Ativo / inativo / pensionista / desligado);

e Data de Exercicio;

e Data de vacancia (para servidores desligados ou falecidos);

e Data de aposentadoria;

e Tipo do Vinculo;

e Nome do cargo e/ou funcéo;

e Remunerag¢do detalhada por rubrica (exceto rubricas de cunho pessoal — Ex:
Empréstimos consignados; pensao alimenticia; contribuicdo sindical voluntaria);

e Informacgdes sobre frequéncia, licencas, cessoes, requisicoes e férias.

g) Relatérios da LAI

Esta opgdo deve disponibilizar, anualmente, os trés relatdrios exigidos pela Lei de Acesso
a Informacgao:
Sdo trés relatdrios exigidos pela Lei de Acesso a Informacao:

e “Rol de documento desclassificados nos ultimos 12 meses;
e “Rol de documentos classificados”;
o “Relatério Estatistico de pedidos e informacgées sobre o requerente”.

Sendo que, o “Relatdrio Estatistico de pedidos e informacdes sobre o requerente” ja é
disponibilizado automaticamente nos sitios.

Os demais relatoérios, “Rol de documentos desclassificados nos ultimos 12 meses” e “Rol
de documentos classificados”, a partirde janeiro/2022 estardo no Portal da
Transparéncia, na consulta Relatérios da LAI, em “Outras Consultas” -> “Relatdrios da
LAI”. https://transparencia.es.gov.br/outros/lai. Cada érgdo/entidade devera publicar os
links, disponibilizados a seguir, em seu sitio institucional:
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Rol de documentos classificados:

http://transparencia.es.gov.br/Outros/lai/ObterLaiCopiarLink?OrgaoSelecionado=0&A
noSelecionado=0

Rol de documentos desclassificados nos ultimos 12 meses:

http://transparencia.es.gov.br/Outros/lai/ObterLaiCopiarLink?OrgaoSelecionado=0&A
noSelecionado=0

Importante ressaltar que estas consultas no Portal da Transparéncia disponibilizam todos
os documentos classificados e desclassificados no e-Docs. Caso o drgao ou entidade
possua documentos classificados e desclassificados em formato fisico, devera
disponibilizar também, além dos links para as consultas do Portal, os documentos “Rol de
documentos desclassificados nos ultimos 12 meses” e “Rol de documentos classificados”,
conforme ja vinham sendo anualmente divulgados.

h) Servico de Informacgdo ao Cidadao (SIC)

Esta opgao deve exibir o contato do setor ou responsavel pelo Servigo de Informacdo ao
Cidaddo (SIC), nos termos do Decreto n2 3.152/2012.

Informacgdes do Setor ou Representante da Ouvidoria:
e Telefone e E-mail;
e Pararealizar pedidos de informacdo, acesse o link www.ouvidoria.es.gov.br.
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SECONT

Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia

Mais informagoes sobre a SECONT

www.secont.es.gov.br

www.facebook.com/EStransparencia

www.twitter.com/SecontES

Transparéncia Publica e Acesso a Informagao

=  Portal da Transparéncia www.transparencia.es.gov.br

= Portal de Acesso a Informagdo www.acessoainformacao.es.gov.br

=  Quvidoria Geral do Estado www.ouvidoria.es.gov.br

Outros meios de comunicagao
= Telefone da Ouvidoria 0800 022 1117

=  E-mail da Ouvidoria ouvidoria@es.gov.br
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