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Introducao

O presente guia tem por objetivo detalhar os procedimentos que devem ser seguidos para
criacdo dos Relatérios exigidos pela Lei de Acesso a Informacgao — LAI, bem como o procedimento
para publicacdo dos relatdrios nos sitios institucionais.

O Guia foi elaborado pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (SECONT), que
possui a competéncia para definir as diretrizes e procedimentos necessarios a implementacado
da LAI, bem como fomentar a cultura da transparéncia nos érgdaos do Governo Estadual.
Desejamos uma boa leitura!

1. Exigéncia Legal

De acordo com o art. 44 do Decreto 3.152-R/2012, que regulamenta no Estado o direito
constitucional do cidaddo ao acesso a informagbes produzidas ou detidas pelo Governo,
compete a autoridade maxima de cada 6rgao ou entidade publicar, anualmente, até o dia 31 de
janeiro, em sitio na Internet, as seguintes informacdes:

| - rol das informacodes desclassificadas nos Ultimos doze meses;
Il - rol dos documentos classificados em cada grau de sigilo;

Il - relatério estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informagdo recebidos,
atendidos e indeferidos; e

IV - informacdes estatisticas agregadas dos requerentes.

OBS.: As informacdes presentes nos relatdrios deverdao compreender o periodo de 12 de janeiro
a 31 de dezembro do ano anterior.

2. Como gerar os relatorios dos incisos I e I1

Os relatérios previstos nos incisos | e |l deverdo conter todas as informagdes desclassificadas
nos ultimos doze meses e o rol de todos os documentos classificados em cada grau de sigilo.

Caso o 6rgdo / entidade possua processos ou documentos fisicos classificados com base no

artigo 16 da Lei 9.871/2012, deverdo ser utilizados os modelos dos relatérios “rol das
informagdes desclassificadas nos ultimos doze meses” e “rol dos documentos classificados em
cada grau de sigilo” disponiveis nos Anexos | e Il do presente Guia.

A responsabilidade de elaborac¢do dos relatdrios compete a Autoridade de Monitoramento da
LAl no 6rgdo ou entidade, cujos dados deverdo ser obtidos com os gestores das informacdes,
responsaveis pela classificagdo das mesmas.

De acordo com o art. 29 do Decreto 3.152-R/2012, a classificacdo de informacdo é de
competéncia:
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| - no grau ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Governador;

b) Vice-Governador;

c) Secretarios de Estado e autoridades equivalentes;

d) Comandantes da Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar; e

Il - no grau secreto, das autoridades referidas no inciso anterior, dos titulares de autarquias,
fundacGes, empresas publicas e sociedades de economia mista; e

Il - no grau reservado, das autoridades referidas nos incisos | e |l deste artigo e das que exercam
fungdes de dire¢ao, comando ou chefia.

Caso o 6rgdo / entidade ndo possua processos ou documentos fisicos classificados com base
no artigo 16 da Lei 9.871/2012, basta inserir um link direcionando para a consulta disponivel

no Portal da Transparéncia, que apresenta todos os processos e documentos classificados e
desclassificados no Sistema de gestdao de documentos arquivisticos eletronicos e processos
eletrénicos (e-Docs).

O link a ser disponibilizado é: https://transparencia.es.gov.br/Outros/Lai

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Transparéndia | oAce;;o alnformagdo | Quvidoria | & Administrador | 2 | & @

S E CONT Portal do Governo  Portal de Servigos Buscar

i v
imee e Eecruimn e Conit Rol anual dos documentos classificados =
Interno
L Rol dos documentos classificados - a partir de 2021 (e-Docs)
Escritdrio Local de Processos e Y
Inovagao
Contetdo # Atualizacdo# Formato# Tamanho#
Teletrabalho v Rol dos documentos classificados - 2020 25/01/2021 pdf 829 kB
Conselhos, Comisses e Comité v Rol dos documentos classificados - 2019 08/04/2020 pdf 204 kB BAIXAR
Fundo Estadual de Combate & Corrupcio Rol dos documentos classificados - 2018 03/01/2019 pdf 667 kB BAIXAR
- Rol dos documentos classificados - 2017 10/01/2018 pdf 677 kB BAIXAR
Gestdo de Documentos Y
Rol dos documentos classificados - 2016 29/12/2016 pdrf 463 kB BAIXAR
Downloads v
- B Rol dos documentos classificados - 2015 09/09/2016 pdrf 465 kB
Privacidade e Prote¢do de Dados N
Rol dos documentos classificados - 2014 09/09/2016 pdrf 72kB
Acesso a Informagdo
Rol dos documentos classificados - 2013 09/09/2016 pdrf 74 kB BAIXAR

Acordos sem Transferéncia de Recursos

Carta de Servigos

Contratos Rol anual dos documentos desclassificados

Convénios e Transferéncias

Despesas Rol dos documentos desclassificados - a partir de 2021 (e-Docs)
Obras
Contetdo % Atualizacgdo$ Formato$ Tamanho$
Ordem Cronolégica de Pagamentos
e ————— Rol dos documentos desclassificados - 2020 25/01/2021 pdr 734 kB BAIXAR
Prestadores Terceirizados - N
Rol dos documentos desclassificados - 2019 28/01/2020 pdr 824 kB BAIXAR

Exemplo de disponibilizagdo do link do relatério de documentos classificados e desclassificados
disponivel no Portal da Transparéncia.
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3. Como gerar os relatorios dos incisos Il e IV

A partir do ano de 2019, o Prodest disponibilizou uma forma de exibir os relatdrios estatisticos
dos incisos Il e IV de forma automatica nos sitios institucionais. Para tal, basta seguir os passos
descritos abaixo.

1. Acessar o Painel de Controle do site:

| Quvidoria | &OAC.TESTEw | =) Webmail | | (¢} ||A=||A+||A—|

Painel de Controle

Alterar Senha

Sair

2. Acessar “Widgets”

Projecao
Y o Y o -
7 Consultas
¥ Taxonomias

& Widgets @ i

Cal Midia Advis

= Navegacdo

The latest v
[E Submissées de Formulario 1.10.3.
% Ftiquetas
1 The update
E Layouts 1.0-1.10 to "

Elementos

i [emas
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3. Na zona “Script”, clique em “Adicionar”
. _

Analytics | Adicionar ‘

Script © ‘ Adicionar ‘

- Scripts - Html Widget Despublicar | Remover

Zonas para outros temas habilitados.

4. Em seqguida, clique em “Html Widget”

Escolha um widget
Acesso Rapido Widget
Container Widget
Contato Widget
Content Widget
Default Widget
Destaques Widget
Form Widget
Html Widget @
Layout Widget

Media Widget
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5. No campo “Titulo” escreva “Script LAI” e desmarque a caixa “Selecione para
tornar o titulo visivel...”

Posicdo
1

A posicdo do Widget dentro da Zona

Titulo

Script LAI

O titulo deste Widget

Sdlecione para tornar o titulo no visivel, desmarque a esconder

O nome técnico do Widget, usado para classes css e 'alternates’.

Largura do Elemento

122 v

. , < 7 ge
6. No campo “Corpo”, clique no icone " para acessar o cédigo fonte

Corpo

Arquivo v Editar v  Inserir v Visualizar v  Formatar v  Tabela ~

6 0 % D &|B I A

= Paragrafo >

M L 2 Qo &

Il
e

1
o— v e ¥

il

v
s

[l

[

L
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7. Na caixa que abrir, cole o cédigo abaixo (ATENCAO: alterar a palavra ‘sigla’
— em verde - pela sigla do 6rgao mantendo a aspa):

<script type="text/javascript”
src="
"></scr ipt>
<script type="text/javascript">
// <V[CDATA[
jQuery(document).ready(function($){
$("#relatorios-lai").RelatoriosLai({
"orgao": 'sigla'

1)

/711>
</script>
</div>

Exemplo:

Codigo fonte X

<div>
<script type="text/javascript"
; scripts/jquery/jqueryrelatoriosLAl/1.0.0/relatoriosLAl.min_js"></script>

$("#relatorios-lai").RelatoriosLai({
"orgao": 'seger’

o

“ Cancelar

Pagina 8 de 14


https://cdn.es.gov.br/scripts/jquery/jqueryrelatoriosLAI/1.0.0/relatoriosLAI.min.js
https://cdn.es.gov.br/scripts/jquery/jqueryrelatoriosLAI/1.0.0/relatoriosLAI.min.js
https://cdn.es.gov.br/scripts/jquery/jqueryrelatoriosLAI/1.0.0/relatoriosLAI.min.js

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

8. Logo em seguida, clique em “OK” e depois em “Salvar”

Cadigo fonte x

<div>
<script type="text/javascript"
src="https://cdn.es.gov.br/scripts/jquery/jqueryrelatoriosLAl/1.0.0/relatoriosLAl.min_js"></script>
<script type="text/javascript">
/I <I[CDATA[
jQuery(document).ready(function($){
$("#relatorios-lai").RelatoriosLai({
"orgao": 'seger’
b
i
=
</script>
</div>

Cancelar

K

Pagina 9 de 14



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

9. Por fim, acesse a pagina de Relatoérios da LAl do site e clique no botao
“Editar” mais externo da pagina

Portal do Governo

Relatérios da LAl E>

v
Atualizagdo Formato Tamanho
Contetdo & 3 s s
v :
Resultado-22062015 07/07/2016 186 kB
docx i

. , < s g
10. No campo “Corpo”, clique no icone —~  para acessar o cddigo fonte

Titulo *

||Relatz')rios da LAI

Vocé deve fornecer um titulo para este item de contetdo

Link permanente

http://orchard.dchm.es.gov.br/ relatorios-da-lai

Salva o item atual e deixa a entrada vazia para que seja gerada automaticamente usando o padréo Title, por exemplo, my-title
Visualizar

Arquivo v Editar v Inserir v Visualizar +  Formatar v Tabela v  Ferramentas v

A X D | B 7 A~ B~-(i=E~ =~ E E Padgaf -

E === 9% E & R ::
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11. Na caixa que abrir, cole o codigo abaixo:

<div id="relatorios-lai">

<div class="text-center"><i class="fa fa-circle-o-notch fa-spin fa-3x fa-
fw"></i><br />
<span class=""
<p></p>

</div>

</div>

>Carregando...</span>

12. Para finalizar, clique em eem
P T
Codigo fonte x
<div id="relatorios-lai">
< t <i class="fa fa-circle-o-notch fa-spin fa-3x fa-fw"></i><br /> <span

</span=

drao

| —
I —T = .

Configuracdes de arquivamento

Arguivar mais tarde
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13. Os relatorios anuais estatisticos deverao aparecer na pagina conforme
exibido na imagem abaixo:

() https;//secont.es.gov.brfrelatorios-da-lai A

§ Acesso a Informagao | Transparencia | Ouvidoria | () Administracor | () | @) mapa o sie @

GOVERNO DO ESTADD *TN 4
DO ESPIRITO SANTO &)

Secretaria de Controle e Portal do Governo  Portal de Servigos
Transparéncia

Home / Acesso & Informagdo Relatérios da LAI

Pagina Principal

Institucional v Relatérios da LAI
Contato ~ Relatdrios estatisticos de pedidos de acesso a informagao - a partir de 2019 =
Conteudo Ano Formato
Legislagdo v
LAl - Relatério Anual - Estatfstica de Pedidos e 2024 pdf
Informag@es sobre o Requerente 2024
Licitagoes N
LAI - Relatério Anual - Estatfstica de Pedidos e 2023 pdr
Servi idada Informagdes sobre o Requerente 2023
ervicos aos cidaddos
LAl - Relatorio Anual - Estatistica de Pedidos e 2022 pdf
Ouvidoria-Geral Informagoes sobre o Reguerente 2022
LAI - Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e 2021 pdr
Corregedoria-Geral v Informacdes sobre o Requerente 2021
LAl - Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e 2020 pdf
Transparéncia v Informag@es sobre o Requerente 2020
LAI - Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e 2019 pdf
Integridade Governamental e N Informag&es sobre o Requerente 2019

Empresarial

4. Qutras orientacoes

Todos os relatérios gerados anteriormente deverdo ser publicados nos sitios institucionais do
orgdo/entidade, no menu “Acesso a Informagdo = Relatérios da LAI”.

OBS: Orientagdes sobre utilizagdo da area de admin dos sitios institucionais podem ser obtidas
no “Guia do Publicador para Editores do AdminWeb 2.0” disponivel em:
https://cdn.es.gov.br/orchard/manual/AdminWeb 2.0 Manual Editor.pdf.

Em caso de duvidas sobre as questdes abordadas neste guia, gentileza encaminhar um e-mail
para transparencia@secont.es.gov.br.
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Relatorio Anual - AAAA (ano)

Rol de informacgoes desclassificadas nos ultimos 12 meses

Este documento faz parte da publicagdo anual do relatério de atividades da Lei de
Acesso a Informagdo, conforme especificado no art. 44 do Decreto Estadual n2 3.152,
de 26 de novembro de 2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacao do Estado
do Espirito Santo, Lei n29.871, de 09 de julho de 2012.

Orgdo/Entidade: Nome do 6rgdo / entidade.

Informacgdes desclassificadas

Documento Classificacao Desclassificacao
Identificador do Data da Grau de Data da Novo grau Data da
documento produgao sigilo classificagao de sigilo desclassificagao
9999999 01/12/2015 Restrito 01/12/2015 - 02/12/2015

OBS: Caso nenhuma informagdo tenha sido desclassificada nos ultimos 12 meses, a tabela deve
ser deixada em branco e deve ser inserida a seguinte informagdo:

Nos ultimos 12 meses nenhuma informagdo foi desclassificada no a@mbito deste

orgdo/entidade.

Local, data de criagdo do relatério, nome e assinatura da autoridade de

monitoramento.
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ANEXO II

Relatorio Anual - AAAA (ano)

Rol dos documentos classificados

Este documento faz parte da publicagdo anual do relatério de atividades da Lei de
Acesso a Informagdo, conforme especificado no art. 44 do Decreto Estadual n2 3.152,
de 26 de novembro de 2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacao do Estado
do Espirito Santo, Lei n29.871, de 09 de julho de 2012.

Orgdo/Entidade: Nome do 6rgdo/entidade.

Documentos classificados

Documento Classificacao
Identificador do | Categoria Data da Data da Grau de Prazo da
documento da produgdo classificagao sigilo classificagao
Informagao
9999999 Relatério 01/12/2015 | 01/12/2015 Restrito 1 ano
de
Auditoria

OBS.1: Somente devem ser incluidas no relatério “Rol dos documentos classificados” as
informacgées classificadas nos termos do art. 17 da Lei n® 9.871/2012, ou seja, como reservadas,
secretas e ultrassecretas.

OBS.2: A tabela deve conter a relagdo de todas as informagées que se encontram classificadas
no momento de criagdo do relatdrio, independente do ano que foi feita a classifica¢do. Caso
nenhuma informacgdo se encontre classificada no dmbito do érgdo/entidade, a tabela deve ser
deixada em branco e deve ser inserida a sequinte informagdo:

Na presente data, nenhuma informagdo se encontra classificada no aGmbito deste
orgdo.

Local, data de criagdo do relatdrio, nome e assinatura da autoridade de
monitoramento.
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SECONT

Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia

Mais informagoes sobre a SECONT

www.secont.es.gov.br

www.facebook.com/EStransparencia

www.twitter.com/SecontES

Transparéncia Publica e Acesso a Informagao

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

=  Portal de Acesso a Informac¢do www.acessoainformacao.es.gov.br

=  Quvidoria Geral do Estado www.ouvidoria.es.gov.br

Outros meios de comunicagao
= Telefone da Ouvidoria 0800 022 11 17

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