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1. INTRODUCAO

Este Guia tem por objetivo nortear os 6rgaos e as entidades da Administracao Puablica direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo no preenchimento
dos formularios que compdem o Plano de Dados Abertos. Cada orgao ou entidade devera
elaborar seu proprio plano, contendo as caracteristicas especificas pertinentes a cada
realidade.

O Plano de Dados Abertos (PDA) é o documento que deve conter, de forma detalhada, as acoes
de implementacao e promocao de abertura de dados do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo. Nele deve conter, prioritariamente, os responsaveis pela implantacao, as bases de
dados que serao priorizadas para abertura a sociedade e o cronograma de disponibilizacao dos
dados. Para elaboracao do PDA, basta preencher o documento “Modelo PDA" com as
informagoes requeridas, gerar um arquivo no formato PDF e publicar no sitio institucional do
orgao/entidade para divulgacao a sociedade.

Este documento baseia-se na Politica de Dados Abertos do Estado do Espirito Santo,
estabelecida pelo Decreto n° 5139-R/2022, e foi elaborado pela Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia (Secont), que possui a competéncia para definir as diretrizes e os
procedimentos complementares necessarios a implementacao da Politica de Dados Abertos,
bem como fomentar a cultura da transparéncia nos orgaos do Governo Estadual.
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2. ASPECTOS GERAIS

2.1. 0 que sao Dados Abertos?

Sao dados que podem ser livremente acessados, utilizados, modificados e compartilhados por
qualquer pessoa, estando sujeitos a, no maximo, exigéncias que visem preservar sua
proveniéncia e abertura. (Fonte: Open Knowledge)

2.2. 0 que é a Politica de Dados Abertos?

Regulamentada pelo Decreto n° 5139-R/2022, a Politica estabelece regras para
disponibilizacao de dados abertos no ambito do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.
Os principais objetivos da Politica estao elencados no art. 1° do Decreto, cabendo destacar
alguns deles:

e promover a publicacao de dados contidos em bases de dados de orgaos e entidades da
administracao publica estadual direta, autarquica e fundacional sob a forma de dados
abertos;

e aprimorar a cultura de transparéncia publica;

® permitir aos cidadaos o acesso, de forma aberta, aos dados produzidos ou acumulados pelo
Poder Executivo Estadual.

2.3. Quem esta sujeito a ela?

Estao obrigados ao cumprimento da Politica os 6rgaos e entidades da administracao publica
estadual direta, autarquica e fundacional.

2.4. 0 que é o Portal de Dados Abertos?

O Portal de Dados Abertos &€ um site disponibilizado pelo Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo, no endereco www.dados.es.gov.br, com o objetivo de disponibilizar dados
publicos em formato aberto.

A ferramenta utilizada para desenvolver o Portal de Dados Abertos foi o Compreensive
Knowledge Archive Network — CKAN, que € livre para a criagao de repositorios de dados
abertos e mantida pela Open Knowledge Foundation.
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3. COMO ELABORAR O PLANO
E PUBLICAR OS DADOS?

E necessaria a execucdo de alguns procedimentos para a publicacio dos dados no Portal de
Dados Abertos. Na Figura 1 sao apresentadas as agcoes mais relevantes até a divulgacao dos
dados.

Definicao dos Elaboracao do Priorizacao das
responsaveis inventario de dados bases de dados
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Publicacao dos Aprovacao do Elaboracao do
dados abertos DPA cronograma

Figura 01 - Etapas para publicacao de Dados Abertos

3.1. Definicao dos responsaveis

Conforme o Decreto n° 5139-R/2022, art. 6°, havera 4 (quatro) responsaveis envolvidos no
processo de elaboragao, manutencao e publicacao de dados abertos nos 6rgaos e entidades:

i. Responsavel pela coordenagao e elaboracao do Plano de Dados Abertos;

ii. Responsavel pela publicacao, atualizagao e manutencao das bases de dados abertos;
iii. Responsavel pela orientacao das unidades quanto ao cumprimento das normas
referentes a Politica de Dados Abertos;

iv. Responsavel pela assisténcia ao cidadao em relacao as demandas sobre dados
abertos e garantia da publicagao do PDA.




Recomendacoes:

® A coordenacao do processo de elaboracao do PDA deve se dar, preferencialmente, por
servidor efetivo e, obrigatoriamente com conhecimento sobre areas fins do
orgao/entidade e sobre as informacoes disponibilizadas no Portal de Dados Abertos.

® (aso o servidor responsavel pela publicacao, atualizacao e manutencao das bases de
dados nao possua conhecimento na area de tecnologia da informacao, o representante
do setor responsavel pelo suporte tecnolégico do drgao/entidade podera prestar apoio
ao planejamento dos conjuntos de dados e publicacao no Portal de Dados Abertos, sitio
desenvolvido na plataforma CKAN e disponivel no link www.dados.es.gov.br.

® QOsresponsaveis indicados nos itens i, ii e iv, nao poderao ser servidores integrantes das
Unidades Executoras de Controle Interno — UECI.

® QO responsavel indicado no item iv deve ser a autoridade designada nos termos do art.
29 da Lein®9.871, de 09 de julho de 2012.

3.2. Elaboracao do inventario de dados

Cada orgao ou entidade possui a obrigacao de elaborar um PDA com vigéncia de dois anos a
contar da publicacao do documento. Com o objetivo de adequar a oferta de dados a demanda
social, os 6rgaos devem utilizar mecanismos de participacao social para priorizar as bases de
dados que serao abertas.

O inventario de dados é uma lista completa e estruturada de todas as bases de dados de uma
organizacao. Por meio dele é possivel conhecer melhor os dados sob guarda da organizacao,
assim como é essencial para a governanca e controle. Deve constar no inventario todos os
dados produzidos pelo 6rgao/entidade ou que ele detenha a gestao sobre a informacao.
Importante atentar para que um dado nao seja registrado em inventario de 2 6rgaos diferentes.

O cenario ideal & a completa abertura de bases de dados, exceto as suas partes de natureza
sigilosa ou que possam violar a privacidade do cidadao. Todavia, sabe-se que o processo de
preparacao e abertura dessas bases pode ser dificultoso para alguns orgaos. Considerando essa
realidade, é possivel que as bases de dados sejam abertas conforme prioridade, viabilidade
técnica e operacional, por isso, devera ser elaborado um cronograma com as estimativas de
publicacao desses dados no Portal de Dados Abertos do Estado (www.dados.es.gov.br).

O responsavel pela elaboragao do PDA deve realizar discussdes com as areas finalisticas para
compartilhar o contexto da Politica de Dados Abertos e definir os pontos focais que irdo ajudar
na conducao dos trabalhos de levantamento do inventario de dados e priorizacao para
publicacao.

Também deve ser preenchido o documento Plano de Dados Abertos, disponivel no documento
“Modelo PDA", encaminhar o PDA para aprovagao da autoridade maxima do 6rgao ou entidade
e, posteriormente, publicar no sitio institucional, no item de menu “Acesso a Informacao”.
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Recomendacoes ao responsavel pela
coordenacao do Plano de Dados Abertos:

® Atuar de forma colaborativa - com a formalizacao de um grupo de trabalho, se
possivel -, com a finalidade de elaborar o plano, envolvendo todas as suas unidades
operacionais e considerando sempre os principios da publicidade e da transparéncia
da administragao publica.

® Para auxiliar a elaboracao do inventario de dados, sugere-se verificar as informagoes
contidas no Plano de Classificacao Documental (PCD) de cada 6rgao/entidade. O PCD
pode ser obtido com a "CADS" (Comissao Setorial de Avaliagao de Documentos) de
cada orgao/entidade.

® Envolver a sociedade no processo de priorizagao de bases a serem abertas, tanto pela
avaliacao dos pedidos de acesso a informacao, quanto pela promocao de consultas
e/ou audiéncias publicas.

® |mportante identificar neste momento as bases que possuem sigilo ou alguma
restricao de divulgacao, conforme a Lei de Acesso a Informacao ou alguma outra Lei
especifica que estabeleca o sigilo.

¢ Disponibilizar canal de comunicagao junto ao cidadao para o relato de problemas
técnicos, inconsisténcia nos dados, feedbacks e sugestdes.

3.3. Priorizacao das bases de dados

O ideal é que todas as bases de dados de um drgao/entidade sejam registradas no inventario e
consequentemente publicadas. No entanto, caso seja necessario priorizar quais bases devem
ser catalogadas e divulgadas primeiro, deve-se levar em consideracao os critérios listados
abaixo:

a) Obrigatoriedade legal.
Dados que possuem a divulgacao obrigatoria em atendimento a legislacao deverao ser,
consequentemente, priorizados.

b) Dados que ja estao disponiveis em transparéncia ativa.
Caso ja existam dados publicados em transparéncia ativa pelo 6rgao, recomenda-se
disponibiliza-los prioritariamente em formato aberto.

c) Relevancia para o cidadao.

Para identificacao do grau de relevancia pode-se adotar a consulta publica, analise das
demandas de pedidos de informacao ou outro critério definido pelo 6rgao/entidade que
identifique os assuntos mais demandados pelo cidadao.




d) Estimulo ao controle social.
Os dados que estimulem o cidadao ao controle social devem ser priorizados na
divulgacao.

e) Acompanhamento a projetos estratégicos do governo.

f) Resultados dos servicos publicos do Estado.

g) Estimulo ao desenvolvimento sustentavel.

h) Estimulo a novos negdcios pelos cidadaos.

3.4. Elaboracao do cronograma

Apobs a priorizacao das bases, conforme critérios descritos no item anterior, € necessaria a
elaboracao de um cronograma de publicacao, contendo a relagao de todas as bases priorizadas
para abertura, assim como a sequéncia de divulgacao, com os respectivos semestres e anos
estimados para publicacao dos dados no Portal de Dados Abertos.

3.5. Aprovacao do PDA

O fluxograma a seguir ilustra as etapas do processo de Elaboracao do Plano de Dados Abertos,
entre eles as agoes para aprovacao do PDA.
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Fluxo 1 — Elaboracao do Plano de Dados Abertos




TO1. Designar responsaveis e publicar ato
A autoridade maxima deve designar os responsaveis conforme estabelecido no Decreto
5.139-R de 13 de maio de 2022 e publicar o ato em diario oficial.

TO2. Elaborar minuta do PDA

O coordenador do PDA, designado em ato oficial (etapa TO1), deve seguir as determinacoes do
Decreto 5.139-R/2022, bem como, as orientacoes desse Guia Elaborando o Plano de Dados
Abertos.

Apos elaboracao do PDA, o coordenador deve preencher a checklist, conforme modelo
disponivel no site www.acessoainformacao.es.gov.br, area Servidores, criar um processo no e-
Docs e submeter a avaliagao prévia pela UECI do 6rgao/entidade.

T03. Realizar avaliagao prévia da minuta do PDA

A UECI, ao receber a minuta, deve verificar se o PDA foi elaborado conforme modelo disponivel
no site Acesso a Informacao, bem como, verificar se o documento foi preenchido corretamente
conforme o Guia Elaborando o Plano de Dados Abertos.

O modelo do PDA e o Guia estao disponiveis no Portal de Acesso a Informacao
(www.acessoainformacao.es.gov.br), area Servidores, no item "Guias para implantacao da
Politica de Dados Abertos”.

Apos a avaliagao prévia, a UECI encaminha a minuta a Autoridade maxima do 6rgao/entidade
para aprovacao ou devolvé-lo ao coordenador com as recomendacoes de correcoes que
entender necessarias.

TO4. Aprovar minuta do PDA e autorizar publicacao

A Autoridade maxima do orgao/entidade avalia a minuta do PDA e, com base na avaliacao de
conveniéncia e oportunidade, aprova o texto inicial da minuta ou apresenta as alteracées que
entender necessarias antes de assinar o documento.

Apos, envia o processo ao coordenador para preparagao do documento oficial para colheita da
assinatura.

TO5. Preparar documento oficial e assinar

O coordenador, assim que receber a minuta do PDA aprovada pela Autoridade maxima, deve
adequar o documento conforme consideragdoes apresentadas, capturar a versao final, assinar e
aguardar a assinatura da autoridade maxima.

Apobs a assinatura do documento pela autoridade maxima, o coordenador deve encaminha-lo
ao responsavel para publicagao no site do 6rgao, no item de menu “Acesso a Informagao”.

TO6. Publicar no site
O responsavel pelo site faz a publicacao do PDA aprovado e devidamente assinado no site,
conforme determinacao do decreto e orientagdes contidas nos Guias.
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3.6. Publicacao dos dados

Para publicagao dos dados abertos no sitio www.dados.es.gov.br & necessario que os
responsaveis sejam cadastrados na ferramenta CKAN. Para isso, deve ser encaminhado um e-
mail ao setor responsavel na Secont para que realize o cadastro dos servidores.

As demais orientacoes e procedimentos para solicitacao de acesso e publicacao dos dados
estao descritos no Guia 02 — Publicando Dados no Formato Aberto, disponivel no site Acesso
a Informagao www.acessoainformacao.es.gov.br, na secao “Responsabilidades dos Gestores”,
no link “Guia para implantacao da Politica de Dados Abertos”.
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4. ORIENTACOES FINAIS

O Plano de Dados Abertos a ser elaborado pelo drgao/entidade deve seguir o documento
“Modelo PDA". Apos finalizado, deve ser gerado um arquivo no formato PDF e publicado no
sitio institucional, na secao “"Acesso a Informacao”.

Ressalta-se a importancia de promover a cultura de dados abertos no orgao/entidade, para
que suas atividades e projetos sejam sempre realizados visando a abertura de suas bases. Por
fim, & importante que os responsaveis conhecam suas funcoes e estejam apoiados pela
gestao do orgao/entidade a que sao submetidos.

5. CONTATO PARA DUVIDAS

Para esclarecimentos de dividas, deve-se contatar a Coordenagao de Transparéncia (CTRA),
na Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (Secont), por meio do e-mail:

transparencia@secont.es.gov.br
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Para mais informacoes sobre a Secont

@ www.secont.es.gov.br

www.facebook.com/SecontEspiritoSanto

l@) www.instagram.com/secont.es/

u www.twitter.com/EStransparencia

Transparéncia Publica
e Acesso a Informacao

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

Portal de Acesso a Informacao —) www.acessoainformacao.es.gov.br

Ouvidoria Geral do Estado  =—» www.ouvidoria.es.gov.br

Portal de Dados Abertos =) www.dados.es.gov.br

Outros Meios de Comunicacgao

@ Telefone da Ouvidoria 0800 0221117

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