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ATIVIDADE ORDINARIA 1: Divulgar e manter atualizadas as informagdes, dados e
documentos de interesse publico no Portal da Transparéncia do Estado, sites e
portais institucionais, considerando a legislacao pertinente, respeitados os casos de
sigilo legal

Objetivo: Cumprir as determinacdes legais de transparéncia e acesso a informacdo, rankings,
orientacoes da Controladoria-Geral do Estado e determinacdes do controle externo, com vistas a
garantir o pleno acesso a informacdo de interesse publico no Portal da Transparéncia do Estado —
PTE, portais e sites institucionais.

Etapas/atividades:

Etapa Descricao da atividade Prazo
Analisar a legislacdo e mapear as informacdes de interesse
1 publico obrigatérias de divulgacdo de competéncia do 6rgéao Diério

ou entidade, que ndo estejam automatizadas no PTE.

Coletar as informacdes com 0s setores responsaveis e, caso
necessario, realizar a organizacao, tratamento e consolidacao.
Divulgar as informagbes conforme o determinado pela
3 legislacdo e procedimento estabelecido no Manual de Diario
Alimentacg&o do Portal Institucional.

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

Diario

Diario

Entrega: PTE atualizado.

ATIVIDADE ORDINARIA 2: Publicar e atualizar o rol de informacdes sigilosas até o
dia 01 de junho de cada ano

Objetivo: Disponibilizar o Rol de Informacdes Sigilosas, apresentando quais sdo as informacoes,
documentos e dados que se encontram sob sigilo conforme o art. 23 da Lei de Acesso a Informacdo
— LAI, observada a Cartilha do Rol de Informacgdes Sigilosas. O Rol deve ser atualizado de maneira
bimestral ou sempre que houver alguma atualizacdo com a inclusdo ou exclusdo de informacdes,
documentos ou dados, encaminhando a Comissao Mista de Reavaliagdao de Informagdes — CMRI.
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Etapas/atividades:

Etapa Descricdo da atividade Prazo
Tramitar e-protocolo aos setores do érgdo ou entidade para
1 gue informem se ha informa¢des documentos ou dados que Bimestral
sdo sigilosos nos seus locais, com base no art. 23 da LAI.
Tramitar as informacgfes recebidas a autoridade maxima do
2 orgdo ou entidade ou ao responsavel designado e orienta-lo Bimestral
sob 0 enquadramento de sigilo nas hipoteses do art. 23 da LA
Elaborar o Rol de InformacgGes Sigilosas de acordo com
3 Cartilha do Rol de Informacdes Sigilosas e conforme a andlise Bimestral
do responsavel pela classificacao.
Publicar o Rol de Informagdes Sigilosas conforme
. S : . 01/06 e
4 estabelecido na legislacdo e seguindo a Cartilha do Rol de .
~ o ! R ; Bimestral
Informacdes Sigilosas até 01/06 e manté-lo atualizado.
Encaminhar o Rol de Informacgdes Sigilosas &a CMRI, conforme
5 a Cartilha do Rol de Informacdes Sigilosas, mediante e- Bimestral
protocolo.

Entrega: Publicacdo do Rol de Informacgdes Sigilosas atualizado.

ATIVIDADE ORDINARIA 3: Responder as solicitagdes de acesso a informac&o de
forma completa, clara, objetiva e em linguagem de facil compreenséo, observando o
prazo legal, bem como oportunizando a possibilidade de apresentacdo de recurso
nos casos previstos na legislacdo, seguindo o manual disponibilizado pela

Controladoria-Geral do Estado

Objetivo: Atender aos pedidos realizados com respaldo na Lei de Acesso a Informacao, garantindo
o exercicio do controle social, considerando as obrigacdes legais, especialmente no tocante aos
prazos e a qualidade de resposta, sob orientacdo do manual para atuacdo dos Agentes de

Transparéncia.

Etapas/atividades:

Etapa

Descri¢cao da atividade
Monitorar os atendimentos registrados ou encaminhados no
sistema SIGO, com vistas a iniciar a tramitagdo interna
daqueles de sua responsabilidade ou atribuir a outro 6rgao ou
entidade quando néo for de sua competéncia.

Prazo

Diéario

Solicitar as informacdes com as areas técnicas mediante
parecer técnico, diretamente na ferramenta, quando
necessario.

Diéario
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Responder ao solicitante conforme o prazo legal, podendo ser .
; - . e Diario e
atraves de resposta subsidiada pela area técnica ou :
. ~ ) ~ respeitando o
3 diretamente com a apresentacdo da informacdo, quando 1220 leqal
possivel, observando o manual para atuacdo dos Agentes de P (20 +1g)
Transparéncia disponibilizado pela CGE.
4 Informar sobre a possibilidade de recurso, quando necessério. Diario

Entrega: Nao se aplica.

ATIVIDADE ORDINARIA 4: Comparar se as bases de dados dos sistemas de
tecnologia da informacdo utilizadas pelo 6rgdo ou entidade estdo devidamente
disponibilizadas no Portal da Transparéncia do Estado

Objetivo: Cruzar as informagfes constantes dos sistemas originarios da informacgéo, com
as informacfes de area correspondente no portal da transparéncia com vistas a garantir
gue a totalidade das informacdes constantes no sistema, estejam disponibilizadas nas consultas
do portal, sendo eles o Sistema de Pessoal (META4) e Viagens (Central de Viagens).

Etapas/atividades:

Etapa

1

Descrigao da atividade
Solicitar o relatério das informacdes diretamente ao
responsavel do setor ou sistemal/controle originario da
informacao, mediante tramitacéo de protocolo.

Prazo

3% Trimestre

Diante do relatorio, extrair a base de dados da consulta relativa
a mesma informacéo do PTE.

3° Trimestre

Cruzar as informacdes do relatério com as do PTE, garantindo
gue a totalidade dos dados constantes no sistema estejam
publicadas no Portal.

3° Trimestre

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

4° Trimestre

Entrega:

PTE com a base de dados completa.
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ATIVIDADE ORDINARIA 5: Promover acBes de capacitacdo e fomento a
transparéncia publica com servidores do 6rgéo 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 6rgdo ou entidade, assim
como apoiar o garantir o pleno exercicio do controle social pela comunidade que busca os
servicos e acOes ofertadas pela sua unidade.

Etapas/atividades:

Etapa Descricdo da atividade Prazo
Realizar ampla divulgagdo sobre o Portal da Transparéncia
(PTI e PTE) e informacdes disponiveis (email institucional,
1 postagens nas redes sociais e etc). Orientar também os Semestral
servidores de cargos estratégicos sobre a legislacdo de
transparéncia e acesso a informacao.

Solicitar a equipe de informatica a elaboracdo dos materiais

2 para divulgacdo e confeccionar texto do email que sera Semestral
encaminhado aos servidores de cargos estratégicos.
Realizar a acdo conforme estabelecido. Semestral

Apresentar relatério final com as acdes realizadas e os

resultados obtidos. Semestral

Entrega: No minimo, 2 a¢des de divulgacdo, com relatorio 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 atuacéo
em matrizes de avaliagbes, rankings ou atividades similares realizadas por entidades de
controle externo ou social, especialmente aqueles que garantem certificacbes ao Poder
Executivo Estadual.

Etapas/atividades:

Etapa Descri¢cao da atividade Prazo
. . . . Conforme
Monitorar 0s prazos e matrizes estabelecidas pelos rankings .
. ) . : N . estabelecido na
1 avaliativos, especialmente nos itens relacionados a sua area matriz e
de atuacao. ) ~
legislacao
. e . : " Conforme
Disponibilizar conforme estabelecido pela legislacdo e pela :
o~ ) ~ e . estabelecido na
2 avaliacdo, a informacdo solicitada, com vistas a dar matriz e
cumprimento total ao item. ) ~
legislacao
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Conforme
3 Manter a informacé&o atualizada para garantir o cumprimento | estabelecido na
do item e a conquista da pontuacéo estabelecida. matriz e
legislac&o

Entrega: PTE/PTI atualizado.

ATIVIDADE EXTRAORDINARIA 1: contratos firmados e contratos aditados mediante
inexigibilidade de licitagéo, referentes aos exercicios de 2024 e 2025

Objetivo: Realizar o levantamento dos contratos firmados pelo 6rgdo ou entidade via
inexigibilidade de licitacdo, através do Sistema GMS, com valores acima de dez milhdes de
reais, do exercicio de 2024 a abril de 2025, e verificar a publicidade dos atos obrigatorios
no PTE.

Etapas/atividades:

Etapa Descri¢cao da atividade Prazo

Levantar no PTE/Sistema GMS todos os contratos firmados

1 pelo 6rgdo ou entidade via inexigibilidade de licitacdo, com 01/05/25 a
valores acima de dez milhdes de reais, do exercicio de 2024 a 30/06/25
abril de 2025.
Verificar se toda a documentacdo obrigatéria e passivel de

5 publicacdo esta disponivel no Portal da Transparéncia do 01/05/25 a
Estado, conforme checklist disponibilizado pela 30/06/25
Coordenadoria de Transparéncia e Controle Social.

3 Atuar para corre¢cdes e publicacdes diretamente com 0 setor 01/05/25 a
especifico, caso necessario. 30/06/25

4 Encaminhar relatc’)ri_o 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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