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Assunto: PadrBes minimos para publicacdo de documentos no Portal da Transparéncia

do Municipio do Recife.

Redatoras: Débora Oliveira (matricula n® 103.934-2) e

Carmen Sofia C. do Nascimento (matricula n°® 106.522-0)

Revisora: Rafaela de Moura Salgado B. da Silva (matricula n.° 110.060-2)
Publicacdes no Portal da Transparéncia

A Controladoria-Geral do Municipio (CGM), considerando suas atribui¢cfes institucionais
estabelecidas no Decreto Municipal n.° 30.247, de 1° de fevereiro de 2017 - dentre as
guais, a de criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacao da Lei de
Acesso a Informagédo (LAI) no &mbito do Poder Executivo Municipal, para assegurar a
transparéncia da gestdo e o direito de acesso as informagfes publicas - por meio da
Geréncia de Controle da Regularidade, Orientagdes e Normas (GCRON), em conjunto
com a Geréncia de Transparéncia e Informacdes Estratégicas (GTIE),

Considerando que a Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (LAI), relaciona em
seu art. 8°, § 1°, as informag¢des minimas de transparéncia ativa, quais sejam, aquelas
divulgadas de forma proativa, sem a necessidade de solicitacdes;

Considerando que as autoridades de transparéncia ativa sdo aquelas designadas, por
meio de portaria publicada no Diario Oficial do Municipio, como responsaveis pelas
informagfes minimas previstas na LAI, e outras exigéncias, conforme dispfe o art. 27
da Lei Municipal n.° 17.866, de 15 de maio de 2013 (regulamentada pelo Decreto
Municipal n.° 28.527, de 16 de janeiro de 2015);

Considerando, ainda, que, pelo principio constitucional da publicidade, além dos itens
obrigatérios, € possivel disponibilizar no Portal da Transparéncia outros assuntos que
sejam demandados pela sociedade ou que sejam considerados de interesse publico; e

Considerando, por fim, a necessidade de publicacdo dos documentos previstos em
instrumentos legais - como a LAI - e as orientacdes de 6rgaos de controle,

Vem esclarecer os padrdes minimos para elaboracdo de documentos que seréo
disponibilizados através do Portal da Transparéncia.
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1. Para documentos que serdo publicados no Portal da Transparéncia

As autoridades de transparéncia ativa serdo as uUnicas interlocutoras entre as
unidades gestoras municipais e o Portal da Transparéncia do Municipio do Recife, no
que se refere ao envio de documentos para publicacdo no Portal.

Neste sentido, toda solicitacdo de documentos serd realizada por meio destas
autoridades, que deverdao encaminhar, a equipe do Portal da Transparéncia, o
documento que sera publicado.

Para que sejam disponibilizados no Portal, os documentos devem ser enviados dentro
do prazo estabelecido na legislacdo, na orientacéo aplicada ao caso ou, ainda, no prazo
determinado pela CGM.

Quando aplicavel, os documentos devem ser encaminhados na formatacéo especifica
exigida, devendo ser observados os seguintes critérios minimos:

a) Identificacdo da secretaria e unidade responsavel pelos dados disponibilizados,
por meio do cabecalho padréo (conforme anexo ), devendo constar, também, a
assinatura do servidor e/ou setor que forneceu a informacao;

b) Caso a informacdo seja oriunda de algum sistema eletrdnico, devera ser
identificado o nome do sistema e inserida a data da extracdo do documento/
relatorio do sistema de origem;

c) A data da ultima modificagdo dos dados, informacdes e relatérios deve ser
posicionada em local de facil visualizacao;

d) Em caso de agregacao, compilacdo ou qualquer modificacdo, deve ser apontada
a informagéo original ou fonte;

e) Quando ndao modificadas, as informacgfes publicadas devem ser validadas
bimestralmente ou na periodicidade exigida aplicavel ao caso, se menor;

f) Evitar o uso de abreviacBes. Quando necessario, acrescentar um glossario ao
documento;

g) Em caso de arquivos no formato PDF ou documentos em formato DOCX, proceder
com a numeracgdo de paginas no formato de “Pagina 1 de X”; e
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h) Utilizar planilhas em formato néo proprietério, preferencialmente no formato ODS,
extensao aderente ao Open Document Format for Office Applications (ODF).

Salientamos que todo e qualquer documento a ser disponibilizado no Portal da
Transparéncia devera ser remetido ao e-mail transparencia@recife.pe.gov.br,
exclusivamente, pelas autoridades de transparéncia ativa, e, obrigatoriamente,
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deverd ser assinado. A assinatura, de preferéncia, deve ser digital.

2. Pararespostas aos pedidos de acesso a informacéao

As autoridades de transparéncia passiva sdo responsaveis pela inser¢éo da resposta
aos pedidos de acesso a informacdo no Portal da Transparéncia de cada unidade
gestora, conforme determinado pelo Decreto Municipal n.° 28.527, de 2015, em seus
artigos 18 e 21.

Importante lembrar que deve ser dada prioridade a inclusdo da resposta dentro do
campo préprio do sistema do Portal da Transparéncia e, caso seja necessario o envio
da resposta ao cidaddo em um documento anexo, devem ser observados 0s requisitos
minimos apresentados abaixo.

2.1 Requisitos minimos pararespostas inseridas no proprio sistema do Portal da
Transparéncia (até 2.000 caracteres):
a) Identificar o servidor e/ou setor responsavel pela resposta;
b) Apresentar a informacdo completa e com linguagem facilitada (cidadd);
c) Evitar colocar informacdes de carater pessoal no corpo da resposta — tais como,
por exemplo, nome, CPF e endereco — tendo em vista a possibilidade de posterior

disponibilizacdo das informag6es para o publico;

d) Evitar 0 uso de abreviacdes. Quando necessario, acrescentar um glossario ao
documento;

e) No caso de arquivos no formato PDF ou documentos em formato DOCX, proceder
com a numeragao de paginas no formato de “Pagina 1 de X”; e
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f) Caso a informacédo seja oriunda de algum sistema eletronico, identificar o0 nome
do sistema e inserir a data da extracdo do documento/relatério do sistema de
origem.

2.2 Requisitos minimos pararespostas cujo numero de caracteres exceda o limite
permitido pelo sistema ou, ainda, respostas gue necessitem de algum
documento em anexo:

a) ldentificar o servidor e/ou setor responsavel pela resposta;
b) Apresentar a informacdo completa e com linguagem facilitada (cidada);

c) Evitar colocar informacdes de carater pessoal no corpo da resposta — tais como,
por exemplo, nome, CPF e endereco — tendo em vista a possibilidade de posterior
disponibilizacao das informag6es para o publico;

d) Evitar 0 uso de abreviagdes. Quando necessario, acrescentar um glosséario ao
documento;

e) No caso de arquivos no formato PDF ou documentos em formato DOCX, proceder
com a numeragao de paginas no formato de “Pagina 1 de X”;

f) Caso a informacédo seja oriunda de algum sistema eletrbnico, identificar o nome
do sistema e inserir a data da extracdo do documento/relatério do sistema de
origem; e

g) No caso de documentos em anexo como relatérios, planilhas ou imagens, é
necessario identifica-los com o numero do pedido de acesso a informacgéo a que
se refere, utilizando, preferencialmente, o modelo-padrao do Anexo Il, sempre
atentando para os critérios ja descritos no item 1 desta Orientacdo Técnica.

3. Responsabilizagéo

E importante ressaltar que o descumprimento da obrigacéo de prestar as informacdes,
a ndo prestacdo em tempo habil ou, ainda, a inadequacao aos padrées minimos
estabelecidos na legislagdo vigente e nesta Orientacdo Técnica, podem ensejar
responsabilizagdo do servidor ou empregado publico, conforme previsdo do artigo 32 da
LAI, sem prejuizo de outras sancdes, em especial as previstas na Lei n.° 8.429, de 2 de
junho de 1992.
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4. Apoio

RECIFE

Por fim, esta Controladoria, por meio da Geréncia de Transparéncia e Informacbes
Estratégicas, coloca-se a disposicdo para esclarecimentos adicionais pelo e-mail:
transparencia@recife.pe.gov.br ou pelos telefones: (081) 3355-9493 e (081) 3355-9001.
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ANEXO |

MODELO DE CABECALHO PADRAQ

A partir de 20 de outubro de 2020, todos os documentos disponibilizados no Portal da

Transparéncia deverédo ter um cabecalho padrdo, com os seguintes elementos:
a) Brasédo do Recife no topo da péagina;

b) Nome “Prefeitura do Recife”;

¢) Nome do ente;

d) Nome da geréncia responsavel pela informacao;

e) Nome do setor; e

f) Endereco, telefone e e-mail institucional.

Por exemplo:

PREFEITURADO

RECIFE

PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
GERENCIA DE TRANSPARENCIA E INFORMACOES ESTRATEGICAS - GTIE
SETOR DE TRANSPARENCIA
Avenida Cais do Apolo, n° 925 — Bairro do Recife — Recife/PE — CEP: 50030-903
(81) 3355-xxxx — xxxx@recife.pe.gov.br

(substituir pelos dados da unidade gestora)

[=]8%3[=] prefeitura do Recife
- Controladoria-Geral do Municipio
[=]

=21 Av. Cais do Apolo, 925, 14 Andar, Recife-PE CEP: 50030-903 Fone: 81 3355.8457

Pagina 6 de 7


mailto:xxxx@recife.pe.gov.br

PREFEITURA DO

RECIFE

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO

ANEXO Il

PREFEITURADO

RECIFE

PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
GERENCIA DE TRANSPARENCIA E INFORMACOES ESTRATEGICAS - GTIE
SETOR DE TRANSPARENCIA
Avenida Cais do Apolo, n® 925 — Bairro do Recife — Recife/PE — CEP: 50030-903
(81) 3355-xxxx — xxxx@recife.pe.gov.br

(substituir pelos dados da unidade gestora)

MODELO DE RESPOSTA PADRAO A PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

RESPOSTA AO PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGCAO N XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Data da entrada: xx/xx/2020
Descrigcao da Solicitagdo ou do 1° Recurso:

Resposta da solicitagéo:

Atenciosamente,

NOME DO RESPONSAVEL PELA INFORMACAO
(SETOR RESPONSAVEL)
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