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ATIVIDADE ORDINARIA 1: DIVULGAR E MANTER ATUALIZADAS AS INFORMAGCOES,
DADOS E DOCUMENTOS DE INTERESSE PUBLICO NO PORTAL DA
TRANSPARENCIA DO ESTADO, SITES E PORTAIS INSTITUCIONAIS,
CONSIDERANDO A LEGISLACAO PERTINENTE, RESPEITADOS OS CASOS DE
SIGILO LEGAL

Objetivo: Cumprir as determinagdes legais de transparéncia e acesso a informacéo,
rankings, orientagbes da Controladoria-Geral do Estado e determinacdes do controle
externo, com vistas a garantir o pleno acesso a informagao de interesse publico no Portal

da Transparéncia do Estado — PTE, portais e sites institucionais.

Etapas/atividades:
Etapa Descricao da atividade Prazo
Analisar a legislagcdo e mapear as informacdes de interesse
1 publico obrigatérias de divulgagcdo de competéncia do érgéao Diario

ou entidade, que nao estejam automatizadas no PTE.

Coletar as informagées com os setores responsaveis e, caso
necessario, realizar a organizacéo, tratamento e consolidagéao.
Divulgar as informag¢des conforme o determinado pela
3 legislagdo e procedimento estabelecido no Manual de Diario
Alimentagao do Portal Institucional.

Manter a publicacdo atualizada conforme a periodicidade
necessaria, podendo ser diaria (especialmente receitas,
despesas, repasses e transferéncias), semanal
(especialmente agbes relacionadas a aquisi¢cdes, viagens,
convénios e atos administrativos), mensal (especialmente
relacionadas a pessoal, obras e relatérios) ou bimestral
(relacionado a rol de informagdes sigilosas) ou conforme
percepcao do préprio Agente.

Diario

Diario

Entrega: PTE atualizado.

ATIVIDADE ORDINARIA 2: PUBLICAR E ATUALIZAR O ROL DE INFORMAGCOES
SIGILOSAS ATE O DIA 01 DE JUNHO DE CADA ANO

Objetivo: Disponibilizar o Rol de Informagdes Sigilosas, apresentando quais sao as
informacgdes, documentos e dados que se encontram sob sigilo conforme o art. 23 da Lei
de Acesso a Informagéo — LAI, observada a Cartilha do Rol de Informagées Sigilosas. O

Rol deve ser atualizado de maneira bimestral ou sempre que houver alguma atualizacao
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com a inclusdo ou exclusdo de informagdes, documentos ou dados, encaminhando a

Comisséao Mista de Reavaliagdo de Informagées — CMRI.

Etapas/atividades:
Etapa Descricao da atividade Prazo
Tramitar e-protocolo aos setores do 6rgao ou entidade para
1 que informem se ha informagdes documentos ou dados que Bimestral

sao sigilosos nos seus locais, com base no art. 23 da LAI.
Tramitar as informagdes recebidas a autoridade maxima do
2 6rgao ou entidade ou ao responsavel designado e orienta-lo Bimestral
sob o enquadramento de sigilo nas hipoteses do art. 23 da LAI
Elaborar o Rol de Informacgdes Sigilosas de acordo com
3 Cartilha do Rol de Informagées Sigilosas e conforme a analise Bimestral
do responsavel pela classificago.

Publicar o Rol de Informagées Sigilosas conforme

4 estabelecido na legislagdo e seguindo a Cartilha do Rol de B(i)l‘L/(e)StIZ|
Informacgdes Sigilosas até 01/06 e manté-lo atualizado.
Encaminhar o Rol de Informacgdes Sigilosas a CMRI, conforme

5 a Cartilha do Rol de Informagdes Sigilosas, mediante e- Bimestral

protocolo.

Entrega: Publicacdo do Rol de Informacdes Sigilosas atualizado.

ATIVIDADE ORDINARIA 3: RESPONDER AS SOLICITACOES DE ACESSO A
INFORMACAO DE FORMA COMPLETA, CLARA, OBJETIVA E EM LINGUAGEM DE
FACIL COMPREENSAO, OBSERVANDO O PRAZO LEGAL, BEM COMO
OPORTUNIZANDO A POSSIBILIDADE DE APRESENTAGAO DE RECURSO NOS
CASOS PREVISTOS NA LEGISLACAO, SEGUINDO O MANUAL DISPONIBILIZADO
PELA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Objetivo: Atender aos pedidos realizados com respaldo na Lei de Acesso a Informacéo,
garantindo o exercicio do controle social, considerando as obrigagées legais,
especialmente no tocante aos prazos e a qualidade de resposta, sob orientagdo do manual

para atuagao dos Agentes de Transparéncia.

Etapas/atividades:

Descricao da atividade
Monitorar os atendimentos registrados ou encaminhados no
sistema SIGO, com vistas a iniciar a tramitacdo interna
daqueles de sua responsabilidade ou atribuir a outro érgéo ou
entidade quando nao for de sua competéncia.

Diario
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Solicitar as informag¢des com as areas técnicas mediante

2 parecer técnico, diretamente na ferramenta, quando Diario
necessario.
Responder ao solicitante conforme o prazo legal, podendo ser Diario e
através de resposta subsidiada pela area técnica ou :
. ~ : x respeitando o
3 diretamente com a apresentacdo da informacdo, quando raz0 legal
possivel, observando o manual para atuacao dos Agentes de P 9
N o (20 +10)
Transparéncia disponibilizado pela CGE.
4 Informar sobre a possibilidade de recurso, quando necessario. Diario

Entrega: Nao se aplica.

ATIVIDADE ORDINARIA 4: COMPARAR SE AS BASES DE DADOS DOS SISTEMAS DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO UTILIZADAS PELO ORGAO OU ENTIDADE ESTAO
DEVIDAMENTE DISPONIBILIZADAS NO PORTAL DA TRANSPARENCIA DO ESTADO

Objetivo: Cruzar as informagdes constantes dos sistemas originarios da informacao, com
as informagdes de area correspondente no portal da transparéncia com vistas a garantir
que a totalidade das informagbes constantes no sistema, estejam disponibilizadas nas
consultas do portal, sendo eles o sistema de Pessoal (META4) e Viagens (Central de

Viagens).
Etapas/atividades:

Etapa Descricao da atividade Prazo
Solicitar o relatério das informagbes diretamente ao
1 responsavel do setor ou sistema/controle originario da 3° Trimestre
informac¢ao, mediante tramitacao de protocolo.

Diante do relatério, extrair a base de dados da consulta relativa
a mesma informagéo do PTE.

Cruzar as informagées do relatério com as do PTE, garantindo
3 que a totalidade dos dados constantes no sistema estejam 3° Trimestre
publicadas no Portal.

Consolidar as informagdées ou atuar para a correta
4 alimentacdo, caso necessario, evidenciando no e-protocolo, 4° Trimestre
com posterior arquivamento.

3° Trimestre

Entrega: PTE com a base de dados completa.
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ATIVIDADE ORDINARIA 5: PROMOVER ACOES DE CAPACITACAO E FOMENTO A
TRANSPARENCIA PUBLICA COM SERVIDORES DO ORGAO OU ENTIDADE, E AO
EXERCICIO DO CONTROLE SOCIAL COM A SOCIEDADE, NO MINIMO DUAS VEZES
AO ANO

Objetivo: Fortalecer a cultura da transparéncia dentro do seu 6rgao ou entidade, assim
como apoiar o garantir o pleno exercicio do controle social pela comunidade que busca os

servigos e agdes ofertadas pela sua unidade.

Etapas/atividades:

Etapa Descricao da atividade Prazo

1 Realizar evento com o publico interno sobre a Transparéncia Semestral
e Controle Social.
Realizar consulta prévia com a Coordenadoria de
2 Transparéncia e Controle Social da proposta de acdo de Semestral
divulgacgéo.
Realizar as a¢des prévias que forem necessarias com base no
planejamento e os atores envolvidos, como por exemplo: a
3 convocagao de reunido, divulgacdo de acgao, inscrigbes Semestral
necessarias ou desenvolvimento de materiais com area de
comunicagao.
4 Realizar a acdo conforme estabelecido. Semestral
Apresentar relatério final com as acgbes realizadas e o0s
resultados obtidos.

Semestral

Entrega: No minimo, 2 a¢des de divulgacdo, com relatério semestral.

ATIVIDADE ORDINARIA 6: ATUAR NO CUMPRIMENTO DOS ITENS RELATIVOS A SUA
AREA DE ATUACAO JUNTO A RANKINGS AVALIATIVOS REALIZADOS POR
ENTIDADES DE CONTROLE EXTERNO E SOCIAL

Objetivo: Atuar com vistas a dar cumprimento a todos os itens afetos a sua area de atuagéao
em matrizes de avaliagbes, rankings ou atividades similares realizadas por entidades de
controle externo ou social, especialmente aqueles que garantem certificacdes ao Poder
Executivo Estadual.

Etapas/atividades:

Descricao da atividade
Monitorar os prazos e matrizes estabelecidas pelos rankings
1 avaliativos, especialmente nos itens relacionados a sua area
de atuacao.

Conforme
estabelecido na
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matriz e
legislagcéo
Disponibilizar conforme estabelecido pela legislacdo e pela Conforme

. ) ~ e : estabelecido na
2 avaliagdo, a informagcdo solicitada, com vistas a dar matriz e
cumprimento total ao item. leqi =
egislacéao
Conforme

3 Manter a informacéao atualizada para garantir o cumprimento | estabelecido na
do item e a conquista da pontuacao estabelecida. matriz e
legislagéao

Entrega: PTE/PTI atualizado.

ATIVIDADE EXTRAORDINARIA 1: CONTRATOS FIRMADOS E CONTRATOS
ADITADOS MEDIANTE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO, REFERENTES AOS
EXERCICIOS DE 2024 E 2025

Objetivo: Realizar o levantamento dos contratos firmados pelo érgdo ou entidade via
inexigibilidade de licitagéo, através do GMS, com valores acima de dez milhées de reais,

do exercicio de 2024 a abril de 2025, e verificar a publicidade dos atos obrigatérios no PTE.

Etapas/atividades:
Etapa Descricao da atividade Prazo
Levantar no PTE/Sistema origem todos os contratos firmados
1 pelo 6rgdo ou entidade via inexigibilidade de licitagdo, com 01/05/25 a
valores acima de dez milhées de reais, do exercicio de 2024 a 30/06/25
abril de 2025.

Verificar se toda a documentacao obrigatéria e passivel de
publicacdo esta disponivel no Portal da Transparéncia do 01/05/25 a

2 Estado, conforme checklist  disponibilizado pela 30/06/25
Coordenadoria de Transparéncia e Controle Social.

3 Atuar para corregbes e publicagdes diretamente com o setor 01/05/25 a
especifico, caso necessario. 30/06/25

4 Encaminhar relatério de analise ao Agente de Controle Interno Até 30/06/25

e Agente de Compliance.

Entrega: Relatério de analise dos contratos.
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