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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 Informacdo — LAI, bem como o
procedimento para publicacdo dos relatérios 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 drgdo 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 informacdo recebidos,
atendidos e indeferidos; e

IV - informac0des estatisticas agregadas dos requerentes.

OBS.: As informacgGes presentes nos relatérios deverdo 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 deverdao conter todas as informagdes desclassificadas
nos Ultimos doze meses e o rol de todos os documentos classificados em cada grau de sigilo.
Os modelos dos relatdrios “rol das informacgGes desclassificadas nos ultimos doze meses” e “rol
dos documentos classificados em cada grau de sigilo” constam, respectivamente, 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:

| - no grau ultrassecreto, das seguintes autoridades:
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a) Governador;

b) Vice-Governador;

c) Secretérios 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,
fundacgGes, empresas publicas e sociedades de economia mista; e

Ill - no grau reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il deste artigo e das que
exercam func¢des de direcdo, comando ou chefia.

3. Como gerar os relatorios dos incisos Il e IV

O modelo do relatdrio “estatistica da quantidade de pedidos de acesso a informacao
recebidos, atendidos e indeferidos, e informacGes estatisticas agregadas dos requerentes”
consta no Anexo lll do presente Guia.

Recomendamos que os procedimentos a seguir sejam realizados no navegador Internet
Explorer ou Mozilla Firefox.

3.1 O Ouvidor ou Representante de Ouvidoria devera acessar o sistema TAG e selecionar o
menu “Estatisticas > Analise da demanda”

Analise do atendimento
Analise dos dados basicos
Analise dos dados complementares
Analise da demanda

Indicadores de apoio a gestdo

3.2 Na tela de parametrizagdo, na guia “Dados bdasicos”, informar os seguintes parametros de

consulta:
a. Periodo=01/12/2014 a 30/11/2015
Ce Ate
01/ 12/ 2014 | | |30/ 11/ 2015

b. Escopo para a pesquisa das datas informadas = Registro no sistema

Escopo para a pesquisa das datas informadas

e Registro no sistema
Encaminhaments para a area responsavel
Ultima situacdc

c. Local =< selecionar a unidade da qual é responsavel >

i. Clicar no icone do organograma do sistema (marcado em vermelho)
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o{a}

Informar o nome do érgdo/entidade da qual é responsavel e clicar no botdo
“Pesquisar”. Em seguida, clicar no nome do drgdo/entidade apresentado para
seleciond-lo para pesquisa.

Dados basicos | Dados complementares | Unidades organizacionais |

SESP Pesquisar |  Limpar |

SECRETARIA DA SEGURANCA PUBLICA E DEFESA S5OCIAL - SESP

O drgdo/entidade selecionado sera exibido no campo “Local”

Local

| sEsP

iv. Clicar no icone para fixar a consulta no 6rgdo/entidade selecionado.

ATENCAO: os o6rgios/entidades listados a seguir ndo deverdo realizar esse passo:
DETRAN, SESA, PM-ES

Ehe o ________ [l
Depois de marcado, o icone ficara assim:

d. Escopo para a pesquisa do local informado = Local institucional do fato

Escopo para a pesquisa do local informado

! Responsavel pela resposta
' Responsdvel pelo encemamento
@ |ocal institucional do fate

e. Tipo da manifestagdo = SIC

f.

Tipo da manifestacio
[_SIC i
<Todas>
=< Positiva >
ELOGIO
< MNegativas>=
RECLAMACAD
DENONCIA
<MNeutras:»

INFORMACAD

DENUNCIA_CORRUP
SUGESTAD
SOLICITACAD

Clicar no botdo “Consultar” para finalizar a consulta.

Consutar _ |
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Depois de realizada a consulta, serd necessario selecionar dados especificos, a partir das
opc¢Oes disponiveis no menu lateral esquerdo (de cor laranja), e copia-los para as
respectivas se¢oes do modelo de relatdrio, que consta no Anexo Il desse guia, conforme a
seguir.

3.3 Na tela apresentada, selecionar os dados exibidos na secdao “DESDOBRAMENTO POR
ASSUNTO” e copia-los (CTRL+C) para a secdo “PEDIDOS POR ASSUNTO” do modelo de
relatdrio.

OBS: Para cépia dos dados, selecionar até a linha cinza contendo o quantitativo total de
manifestagoes.

DESDOBRAMENTO POR ASSUNTO

25 100%
W[~ sic_oAvos EstatisTicos | ]
W[—sic-Forciacii | 3 Zxm
] EENENEININEE, | 4 ==
W[ siccon conTelnosuricianTE P rosseouRJRN I I oox
O NS | f ==
R Sic-ACOUPANHAVENT O DE PROCESSOS | 0 Xz
R[S ic=CoNTRATe RO INSTRATIO | d ==
W[ Feoio0 0 AcEsso R inFormacho GovernavenTaL I T 0%

3.4 Em seguida, clicar na opcdo “MUNICIPIO”, selecionar os dados exibidos e copia-los
(CTRL+C) para a se¢do “PEDIDOS POR MUNICIPIO” do modelo de relatério.

OBS: Para cépia dos dados, selecionar até a linha cinza contendo o quantitativo total de

manifestagoes.

oPGOES
ASSUNTC ESFECIFICC DE SDOBRAMENTO POR MUNICIPIO
UNIDADE GESTORA
. ——— LE_
VITORIA :
| MUNICIPIC | EncETEE | § EE
TIPOLOGIA ALFREDC CHAVES] [N 1 [, 00 %]

3.5 Depois, clicar na op¢ao “MEIO DE ENTRADA”, selecionar os dados exibidos e copia-los
(CTRL+C) para a se¢do “PEDIDOS POR CANAL DE COMUNICACAO” do modelo de relatério.

OBS: Para cépia dos dados, selecionar até a linha cinza contendo o quantitativo total de
manifestagoes.

ASSUNTO ESFECIFICO DESDOBRAMENTO POR MEID DE ENTRADA
MUNIGIPIO 25 100%
TIPoLOGIA [ inTernET] [liz2 [llss 00%
| MEIC DE ENTRADA | =N | 3 5
TIPO DE MANIFESTANTE Em “ 4,00%]
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3.6 Em seguida, clicar na opgdo “TIPO DE MANIFESTANTE”, selecionar os dados exibidos e
copia-los (CTRL+C) para a secao “PERFIL DO SOLICITANTE” do modelo de relatério.

OBS: Para cépia dos dados, selecionar até a linha cinza contendo o quantitativo total de

manifestagoes.

ASSUNTO ESPECIFICO
MEIC DE EMTRADA

DESDOBRAMENTO POR TIPO DE MANIFESTANTE
100%

FESSO0A FISICA I ﬂ 150,00 %]

25

| TIPC DE MANIFESTANTE |
SITUAGAD PESSOA JURIDICA] T |
ABAIXO ASSINADOD g
RESULTADO [ ABAIXO ASSINADO | [12.00%

3.7 Apés, clicar na opgdo “SITUACAQ”, selecionar os dados exibidos e copia-los (CTRL+C) para
a se¢do “SITUACAO DOS PEDIDOS” do modelo de relatério.

OBS: Para copia dos dados, selecionar até a linha cinza contendo o quantitativo total de

manifestagoes.

OPCOES

ASSUNTO ESPECIFICO
MEIQ DE ENTRADA
TIFO DE MANIFESTANTE
| SITUACAD |

DESDOBRAMENTO POR SITUAGAO

S5

25 100%

EMCERRADA a 100,008

RESULTADO

3.8 Por dltimo, clicar na opgao “RESULTADO”, selecionar os dados exibidos e copia-los
(CTRL+C) para a se¢do “RESULTADO DO ATENDIMENTO” do modelo de relatério.

OBS: Para copia dos dados, selecionar até a linha cinza contendo o quantitativo total de

manifestagoes.

OPCOES

ASSUNTO ESPECIFICO

DESDOBRAMENTCO POR RESULTADO

MEID DE ENTRADA 5
TIPC DE MANIFESTANTE I ﬂ 22.00%
- | @ o
Slies - 20
| eesuraco | | ——> | @ o

4. Procedimento para publicar os relatdrios nos sitios

institucionais

a) Os trés relatorios gerados anteriormente deverdo ser publicados nos sitios institucionais
do 6rgdo/entidade, no menu “Acesso a Informacdo = Relatdrios da LAI”.

b) Os relatérios deverdo

ser publicados utilizando o componente “Lista de Arquivos”

disponivel no sistema de gerenciamento de sites institucionais (Orchard), e deverdo ser

agrupados por ano.

Pagina 7 de 12



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

OBS: Orientagdes sobre como criar “Listas de arquivos” podem ser obtidas no “Guia do
Publicador para Editores do AdminWeb 2.0”
https://cdn.es.gov.br/orchard/manual/AdminWeb 2.0 Manual Editor.pdf.

disponivel em:

A imagem a seguir apresenta um exemplo de como devem ser disponibilizados os relatérios
nos sitios institucionais:

Relatdrios da LAI

Conteldo = Atualizagdo+ Formato4 Tamanho#%

LAl - relatorio anual - rol de informacoes 29/12/2016 pdf 464 kB

desclassificadas-SECONT

LAl - relatorio anual - rol dos documentos
classificados

LAl - relatorio anual - estatistica de pedidos e

informacoes sobre o requerente

BAIXAR
BAIXAR
BAIXAR

29/12/2016 pdr | 463kB

29/12/2016 pdr | 409kB

Contetido %

Rol de documentos classificados

Rol de informac@es desclassificadas

Relatério estatistico de pedidos de acesso a
informacao

Atualizagdos+ Formatos Tamanhos2

09/09/2016 pdr | 465kB e
09/09/2016 pdf | 464kB s

09/09/2016 pdf | 396kB BAIAR

2014

2013
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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 Informagado, 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 produgdo sigilo classificagao de sigilo desclassificagdo
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 d@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 érgdo/entidade.

Documentos classificados

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

OBS.1: Somente devem ser incluidas no relatério “Rol dos documentos classificados” as
informagées 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 informacgbes que se encontram classificadas
no momento de criagdo do relatdrio, independente do ano que foi feita a classificagdo. Caso
nenhuma informacgdo se encontre classificada no dmbito do érgdo/entidade, a tabela deve ser
deixada em branco e deve ser inserida a sequinte informacgdo:

Na presente data, nenhuma informagéo se encontra classificada no dmbito deste
orgdo.

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

Relatorio Anual - AAAA (ano)

Estatistica dos pedidos e informacgdes sobre o requerente

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

Orgdo/Entidade: Nome do érgdo/entidade.

Situacao dos pedidos

Assunto ‘ Quantidade Percentual

Encerrada 24 96,00%

Em andamento 1 4,00%

Resultado do atendimento

Assunto Quantidade Percentual ‘
Fornecida 22 88,00%
Pedido Genérico 1 4,00%
N3o Possui a Informacgao 1 4,00%
Dados Pessoais 1 4,00%

Pedidos por assunto

Assunto ‘ Quantidade Percentual

SIC — Dados estatisticos 12 48,00%
SIC — Policia Civil 6 24,00%
SIC — Policia Militar 2 8,00%
SIC com conteudo insuficiente para prosseguir 1 4,00%
SIC — Servidor Ativo 1 4,00%
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SIC — Acompanhamento de Processos 1 4,00%
SIC — Contrato Administrativo 1 4,00%
Pedido de acesso a informagao governamental 1 4,00%

Pedidos por municipio

Assunto Quantidade Percentual

Todo o Estado 16 64,00%
Vitoria 5 20,00%
Vila Velha 3 12,00%
Alfredo Chaves 1 4,00%

Pedidos por canal de comunicacao

Assunto ‘ Quantidade Percentual

Internet 22 88,00%
E-mail 2 8,00%
Telefone 1 4,00%

Perfil do solicitante

Tipo de solicitante Quantidade Percentual
Pessoa Fisica 15 60,00%
Pessoa Juridica 7 28,00%
Abaixo Assinado 3 12,00%

As informacg0es presentes nesse relatdorio compreendem o periodo de 01 de janeiro a 31 de
dezembro de (ANO).

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

Pagina 12 de 12



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

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 Informacgao

= 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 comunicacao
= Telefone da Ouvidoria 0800 022 11 17

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