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O Guia de Transparéncia Ativa para Orgios e
Entidades do Poder Executivo Estadual é uma compilacao
de obrigacdes, elaborado pela Controladoria Geral do
Estado (CGE), cujo objetivo € auxiliar no correto
cumprimento das obrigacdes previstas na Lei n° 12.527/11
- Lei de Acesso a Informagdo (LAI) - e no Decreto n°
46.475, de 25 de outubro de 2018.

A Lei de Acesso a Informacdo (LAI) estabelece
que as informagdes de interesse coletivo ou geral devem
ser divulgadas pelos 6rgaos publicos, de forma espontanea
e proativamente, independentemente de solicitacoes.

Em ambito estadual, o Decreto n°® 46.475/18, nos
art. 8° e 9°, prevé um rol minimo de dadosque os 6rgdos e
entidades devem divulgar nas suas pdginas oficiais na
internet. Tal divulgagdo deve ocorrer no menu
denominado “Transparéncia”.

O objetivo da padronizacdo dos sites oficiais das
Secretarias e Entidades, conforme proposto neste Guia, é
oferecer ao cidaddo uma maior facilidade de navegacdo,
permitindo uma rdpida localizacdo e obtencdo das
informacdes desejadas. Além disso, a divulgacdo
espontdnea do maior nimero possivel de informacdes,
além de facilitar o acesso, também ¢ vantajosa
porquetende a reduzir as demandas sobre o assunto nos
canais de transparéncia passiva, minimizandoo trabalho e
os custos de processamento e gerenciamento dos pedidos
de acesso.

A Controladoria Geral do Estado (CGE/RJ) espera

que todos facam um Otimo proveito deste Guia de
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Transparéncia Ativa, bem como de suas orientacdes para a

divulgacdo das informagOes ptblicas, e se coloca a

disposi¢ao para esclarecer eventuais dividas.

1. Orientag¢Oes Gerais

A divulgacgdo ativa de dados e informagdes relativas a Lei de Acesso a Informacgdo, nos
sites institucionais dos Orgdos e entidades, deve ser feita em secdo especifica
denominada “Transparéncia” e disponibilizada, necessariamente, no menu principal das

paginas.
O menu deve ser composto por diversos itens, cada um aberto em pagina propria:

. Institucional
. Ac¢des e Programas
. Participagdo Social

. Auditorias

1

2

3

4

5. Convénios e Transferéncias
6. Receitas e Despesas

7. Licitagdes e Contratos

8. Servidores

9. Informacdes Classificadas
10. Servigo de Informagdo ao Cidadao — SIC
11. Perguntas Frequentes

12. Dados Abertos

Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual devem observar rigorosamente a
nomenclatura e a estrutura estabelecidas, pois o padrao proposto facilita a localizacdo da

informacgao pelo cidaddo.
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Todos os itens de navegacao citados devem ser criados, ainda que nio haja contetido a
ser divulgado. Nesse caso, deve-se criar o item e nele informar, de maneira explicita,
que ndo ha, até o momento, conteddo a ser publicado.

Além dos itens obrigatérios, o 6rgdo pode disponibilizar outros assuntos que sejam
muito demandados pela sociedade ou que sejam considerados de interesse publico.

Nesses casos, os itens adicionais devem ser inseridos apds os obrigatorios.

Em cada péagina de submenu, deve ser incluido um texto explicativo relativo ao seu
conteddo. Este Guia traz uma sugestdo de texto para cada um deles, que poderd ser

utilizada pelos 6rgios e entidades que assim o desejarem.

Segue exemplo do menu abaixo:

Imagem 1 — Exemplo do menu “Transparéncia”

Acbes e Participacao
Institucional Prthramas Sm:lljalc

Convénios e Receitas e
SN Transferéncias Despesas

Informacdes
Contratos Servidores Classificadas

Licitagdes e

Servigo de
Informacgao ao F"".iagl:le":f?eis Dados Abertos

Cidad&o - SIC
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2. Orientacoes sobre contetido a ser disponibilizado

z

Primeiramente, € importante destacar as diretrizes a serem observadas para a

disponibiliza¢do do contetdo:

L. Os sites devem conter ferramentas de pesquisa de contetdo.

II. A autenticidade e integridade de todas as informacdes disponiveis nos sites

institucionais devem ser garantidas.

III. As informacdes disponibilizadas devem ser integras, primdrias e auténticas.

IV. Dados, informacdes e relatérios devem ser mantidos atualizados.

V. As informagdes que necessitam de atualizacdo constante devem informar a data da

ultima modificagdo no site.

VI. As informacdes devem ser divulgadas em linguagem cidada, evitando que possam
ter seu entendimento comprometido por uso de nomenclaturas pouco conhecidas ou

termos técnicos.

VII. A disponibilizacdo de dados e informacdes no menu “Transparéncia” deve
possibilitar a gravacao de relatérios em formatos eletronicos abertos € ndo proprietdrios.

Para tanto, é preciso observar que:

a) A utilizacdo de dados e informagdes ndo esteja limitada a um grupo de pessoas, a
uma determinada finalidade ou a outros condicionantes, como, por exemplo, a

solicitacdo de senhas e cadastro para acessa-los.
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b) Os dados estejam disponiveis em formato modificavel e o acesso a eles ndo dependa
da aquisicdo de um software proprietario. Evite divulgar dados em formatos que
limitem sua reutilizacdo (PDF), imagens ou extensdes de softwares caros ou pouco

conhecidos.

De preferéncia a publicagdo de dados em formatos CSV e XML, sendo recomendével a

disponibiliza¢do em diversas extensdes (xls, doc, pdf).

c) Os dados possam ser acessados de forma automatizada por sistemas externos, em
formatos abertos, estruturados e legiveis por mdquina e que ndo apresentem obstdculos
a sua leitura por programas de terceiros. Portanto, evite o uso de ‘captchas’, ‘recaptchas’
ou outros instrumentos similares. Os arquivos devem estar disponiveis em uma URL

persistente e Unica.

3. Diretrizes para disponibilizacido de conteiido minimo obrigatorio

A partir de agora, serdo apresentadas as diretrizes acerca do conteido a ser
disponibilizado no item de menu “Transparéncia” e, no que couber, 0s sitios eletronicos
do Executivo Estadual que disponibilizam dados ou informag¢des para atendimento ao

conteddo apresentado.

3.1. INSTITUCIONAL

Nesta secdo, sdo divulgadas informacdes institucionais e organizacionais do 6rgao ou

entidade. Este item deve apresentar as seguintes informacdes:
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- Estrutura organizacional (organograma) do 6rgao/entidade até o 4° nivel hierdrquico,
com a base juridica de criacdo e sua data de publicacdo. E recomenddvel disponibilizar
o organograma para download;

- Competéncias do 6rgao/entidade ao menos até o 4° nivel hierdrquico. Descrever as
atribui¢des das unidades do érgao/entidade. E recomendavel disponibilizar o Regimento

Interno para download;

- Legislagdo de criacdo do 6rgdo/entidade. E recomenddvel disponibilizar a legislagio

para download;

- Lista dos principais cargos e seus respectivos ocupantes, ao menos até o 4° nivel

hierarquico (“Quem € quem”);

- Telefones, enderecos e e-mails dos ocupantes dos principais cargos, ao menos até o 4°

nivel hierdrquico;

- Agenda de autoridades (secretdrios ou equivalentes), conforme Decreto n°® 43.581, art.

4° incisos V e VI;

- Hordrios de atendimento do Orgdo e/ou entidade; e

- Curriculos dos ocupantes dos principais cargos, ao menos até o 4° nivel hierdrquico.

3.2. ACOES E PROGRAMAS

Nesta se¢do, sao divulgadas as informagdes pertinentes aos programas, acdes, projetos e

atividades implementadas pelo 6rgdo ou entidade.

Devem ser disponibilizadas, no minimo, as seguintes informacdes:
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- Relagdo dos programas e acdes executadas pelo 6érgao/entidade;

- Indicagdo da unidade responsével pelo desenvolvimento e implementacdo de cada um
deles;

- Principais metas;

- Indicadores de resultado e impacto;

- Principais resultados alcancados; e

- Carta de Servigos.

3.3. PARTICIPAGAO SOCIAL

Nesta secdo, sdo divulgadas informacdes referentes a realizacdo de audiéncias publicas,

consultas publicas ou outras formas de incentivo a participagcdo popular realizadas pelo

6rgdo ou entidade. Este item deve divulgar os seguintes pontos:

- Ouvidoria;

- Audiéncias e consultas publicas;
- Conselhos e 6rgdos colegiados;
- Conferéncias; e

- Outras agdes.

3.4. AUDITORIAS

Nesta secdo, sdo divulgadas informagdes referentes aos resultados de inspegdes,
auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas no 6rgdo ou entidade. Os 6rgaos
ou entidades devem disponibilizar os relatérios de gestdo, os relatdrios e certificados de
auditoria, com pareceres do 6rgao de controle interno e externo, com a integra das pegas

e informagdes complementares, com no minimo os seguintes dados:

- Exercicio ao qual se referem as contas;

- Codigo e nome da respectiva unidade;
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- Numero do processo no 6rgdo ou entidade de origem:;

- Numero do processo no Tribunal de Contas do Estado; e

- Situacdo junto ao Tribunal de Contas do Estado, de modo que se informe se o processo
foi entregue, sobrestado ou julgado. Essa informagdo deve ser constantemente

atualizada e trazer a data da ultima alteracdo.

Deve ser disponibilizado, ainda, o Relatério Anual de Atividades das Unidades

(RANAT).

3.5. CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

Nesta secdo, sdo divulgadas informacdes sobre os repasses e transferéncias de recursos

financeiros efetuados.

Devem ser divulgadas informacgdes sobre os convénios, contratos de repasse, termos de
cooperacao ou instrumentos congéneres celebrados, bem como os contratos de gestdo

firmados com entidades qualificadas como organizagdes sociais.

O ¢6rgio ou entidade deve disponibilizar os links para as consultas dos convénios de

receitas (ww.transferenciasabertas.planejamento.gov.br) e convénios de despesas

(www.converj.rj.gov.br).

3.6. RECEITAS E DESPESAS

Nesta secdo, sdo divulgadas informagdes sobre a previsdo e arrecadacdo de receita

publica e execugdo orcamentdria e financeira detalhada do 6rgdo ou entidade.
As Receitas e Despesas serdo disponibilizadas no Portal de Transparéncia Fiscal do

Estado de Rio de Janeiro (www.transparencia.rj.gov.br), sendo assim, o site do 6rgdo ou

entidade redirecionard para o link especifico de cada item.

10
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3.7. LICITAGOES E CONTRATOS

As informagdes a serem divulgadas nesse topico referem-se aos procedimentos

licitatérios e as contratacdes realizadas pelo 6rgao ou entidade.
As Licitagdes e Contratos sdo atualmente disponibilizados no enderego eletronico
https://www.compras.rj.gov.br/Portal-Siga, devendo o 6rgdo ou entidade disponibilizar

o redirecionamento do cidadao para o respectivo link de cada item.

Os Chamamentos publicos devem ser divulgados nesse item de menu.

3.8. SERVIDORES

A remuneracdo dos servidores € disponibilizada nos enderecos eletronicos

www.cosultaremuneracao.rj.gov.br, servidores ativos, e

transparencia.rioprevidencia.rj.eov.br/aposentados e pensionistas servidores

aposentados e pensionistas, devendo o 6rgdo ou entidade disponibilizar o

redirecionamento do cidadao para os respectivos links.

3.9. INFORMAGOES CLASSIFICADAS

Nesta se¢do, sdo divulgados rol das informacdes classificadas em cada grau de sigilo e o
rol das informacdes desclassificadas nos tultimos doze meses no ambito do 6rgdo ou
entidade. Além disso, sdo disponibilizados formularios de pedido de desclassificagdo e

de recurso referente a pedido de desclassificacao.

11
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Conforme determinado pelos incisos I e II do art. 37 do Decreto n® 46.475/18, os 6rgaos
e entidades do Poder Executivo Estadual devem disponibilizar em seus sitios eletronicos

as seguintes informacdes:

I - Rol das informagdes classificadas em cada grau de sigilo, que deve conter:
a) Codigo da Classificacao

b) Categoria na qual se enquadra a informacao

¢) Indicacao de dispositivo legal que fundamenta a classificacao

d) Data da producdo, data da classificacdo e prazo da classificacao

e) Data da classificag¢do

f) Prazo da classificacao

g) Breve descricdo sobre o que trata o documento classificado.

IT - Rol das informacdes desclassificadas nos dltimos doze meses.

Deverao ser mantidas em transparéncia ativa todas as listas anuais de desclassificacdo

produzidas, em formato eletronico aberto e ndo proprietario.

Na secdo, também devem ser disponibilizados formuldarios de pedido de

desclassificac@o e de recurso referente a pedido de desclassificagdo.

Na auséncia de informacdes classificadas ou desclassificadas nos dltimos 12 meses, 0s
orgdos e entidades devem criar, ainda assim, o item de navegacdo, informando que, no
momento, ndo existe conteido a ser publicado. Sugere-se a publicacdo do seguinte

texto:

“O (a) [Nome do orgdo ou entidade] informa que até o momento ndo houve
[informacoes classificadas e/ou desclassificadas nos ultimos 12 meses] nos termos do

§1° art. 24 da Lei n® 12.527/2011”.

12
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3.10. SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)

Nesse topico devem estar publicadas as seguintes informacdes sobre o Servigo de
Informag¢do ao Cidadao (SIC), de que trata o artigo 10 do Decreto Estadual n°

46.475/18:

L. Localizacao

II. Horério de funcionamento

III. Nome dos servidores responsaveis pelo SIC

IV. Telefone e e-mail especifico para orientacdo e esclarecimento de dividas (tais como
sobre a protocolizacdo de requerimentos ou a tramitac¢ao da solicitagdo, dentre outros)
V. Nome e cargo da autoridade do Orgdo responsdvel pelo monitoramento da
implementacdo da Lei de Acesso a Informagao no ambito do érgio ou entidade (art. 40,

Lein® 12.527/11)

Também deve ser disponibilizado modelo de formulario de solicitacdo de informacao
para aqueles que queiram apresentar o pedido em meio fisico (papel) junto ao SIC.
Adicionalmente, o 6rgdo ou entidade deve disponibilizar eventuais informacdes sobre

os procedimentos a serem adotados nesses casos.

Neste item, deve ser publicado, ainda, link para o Sistema Eletronico do Servigo de

Informacdes ao Cidaddao (www.esicrj.rj.gov.br).

Deve também ser disponibilizado relatdrio estatistico contendo a quantidade de pedidos
de informacdo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacdes genéricas

sobre os solicitantes.

13
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3.11. PERGUNTAS FREQUENTES

Nesse item sao divulgadas as repostas as perguntas mais frequentes da sociedade.

O orgdo deve utilizar como base as demandas recebidas por meio do Servico de
Informagdo ao Cidadao (SIC), seja presencial ou eletronico. Assim, com o incremento

transparéncia ativa, ocorre diminuicdo das solicitagdes de acesso a informacao.

3.12. DADOS ABERTOS

Sdo dados publicos representados em meio digital, estruturados em formato aberto,
processdveis por madaquina, referenciados na rede mundial de computadores e
disponibilizados sob licenca aberta que permita sua livre utilizagdo, consumo ou

cruzamento.

Em resumo, os dados estardo disponiveis para um publico amplo, para os propdsitos
mais variados e com o maior detalhamento possivel, de forma ndo agregada ou

transformada.

Para a sua utilizagdo nao serd necessario utilizar nenhum software ou programa de

computador especifico ou proprietdrio.

A CGE/RJ ja esta editando normativo que regulamentard o assunto no estado e os
orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual disponibilizardo o Plano de Dados
Abertos, que € o documento orientador para as agdes de implementagdo e promogao de

abertura de dados, obedecidos os padroes minimos de qualidade.

14
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Embora, atualmente, ndo exista Decreto regulamentador e Plano de Dados abertos a ser

divulgado, € recomenddvel que as informagdes constantes neste item sejam transmitidas

ao cidadao.

4. Conheca mais sobre a CGE/RJ ]

http://www.cge.rj.gov.br

15
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