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Referéncia
Apresentacao

1. Introducao
1.1. Propdsito

O presente documento tem o objetivo de orientar o Confea e os Creas na aplicagao
da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacao (LAI),
de forma a garantir a uniformidade de procedimentos no ambito do Sistema
Confea/Crea.

1.2. Contextualizacao

A informacdo sob a guarda do Estado é sempre publica, devendo o acesso a ela ser
restringido apenas em casos especificos. Isto significa que a informacdo produzida,
guardada, organizada e gerenciada pelo Estado em nome da sociedade é um bem
publico. O acesso a estes dados — que compdem documentos, arquivos, estatisticos
- constitui-se em um dos fundamentos para a consolidacdo da democracia, ao
fortalecer a capacidade dos individuos de participar de modo efetivo da tomada de
decisdes que os afeta.

Com a aprovacao da Lei n® 12.527, a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), de 18 de
novembro de 2011, estabeleceu-se que o acesso a informacgdes publicas é direito
fundamental de todo cidaddo e o Brasil dd& mais um passo para consolidar seu
regime democratico, ampliando a participacdo cidada e fortalecendo os
instrumentos de controle da gestao publica. Ao regulamentar o art. 59, inciso XXXIII
da Constituicdo Federal, o Brasil, além de garantir ao cidaddao o exercicio do seu
direito de acesso a informacdo, cumpre, também, o compromisso assumido pelo
pais ante a comunidade internacional em varios tratados e convengdes.

Ao estabelecer este marco regulatério, o Brasil dd& um importante passo em sua
trajetéria de transparéncia publica. Além de ampliar os mecanismos de obtencdo
de informagdes e documentos (ja previstos em diferentes legislacGes e politicas
governamentais), estabelece o principio de que o acesso € a regra e o sigilo a
excecdo, cabendo a Administracdo Publica atender as demandas de cidaddos e
cidadas.

A LAI possibilita que qualquer interessado apresente pedido de acesso a informagao
aos 6rgdos publicos, autarquias, fundagbes e empresas publicas ou mesmo as
entidades privadas que recebam recursos publicos. E a possibilidade de o cidad&o
exercer o controle social diretamente, sem intermédio dos representantes.

As iniciativas adotadas, muitas delas de implementacao relativamente simples,
colaboraram ndao somente para o aumento da transparéncia do poder publico, e
consequentemente, para possibilitar o acesso a informacédo por parte da sociedade,
como também para a melhoria de processos dentro das proprias instituicoes.

Para implementar de fato a Lei de Acesso a Informacdo, o Sistema Confea/Crea
precisa encontrar novas maneiras de divulgar informagdes de interesse publico,
fomentar a cultura da transparéncia e aprimorar suas praticas de gestdo da
informacao.

Apoés a aprovacao da LAI e do seu decreto regulamentador, Decreto n° 7.724 de
2012, o Confea, a exemplo dos Creas, criou o Servigo de Informagdes ao Cidadao -
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SIC por meio da Portaria AD n© 466/2012. Posteriormente, o Confea em conjunto
com os Creas elaborou documento visando a normatizacdo e uniformizacao de
procedimentos. Aprovado por meio da Decisao PL n® 0664/2014, este documento
orientou a adequacado de processos e dos sitios eletronicos dos Conselhos Federal e
Regionais na Internet.

Em 2016, melhorias continuam sendo requeridas, com objetivo de implementar as
recomendacgbes apontadas no Acordao n° 96/2016 - TCU - Plenario, que trata do
cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo pelos Conselhos de Fiscalizagdo
Profissional.

Neste sentido, apresentamos este manual de aplicacdo da LAI com objetivo de
garantir e ampliar o acesso a informacao pelo cidaddo e possibilitar a uniformidade
de procedimentos no ambito do Sistema Confea/Crea.

1.3. Escopo do documento

Para facilitar a compreensdo do tema proposto, este documento esta dividido nos
seguintes capitulos:

Capitulo I - Das defini¢des, das premissas e da abrangéncia
Capitulo II - Da transparéncia ativa
Capitulo III - Da transparéncia passiva
Capitulo IV - Das informacdes classificadas em grau de sigilo
Capitulo V - Das informacodes pessoais
Capitulo VI - Das responsabilidades
Capitulo VII- Do monitoramento da aplicacdo da Lei de Acesso a Informacdo
Anexos I, II e III
Apéndices:

= Guia de Transparéncia Ativa do Sistema Confea/Crea, Apéndice A, que detalha as
informagdes acerca da transparéncia ativa; e

*» Guia de Transparéncia Passiva do Sistema Confea/Crea, Apéndice B, que sintetiza
os procedimentos acerca da transparéncia passiva.

2. Da aplicagdo do manual

Este manual contém regras gerais aplicaveis aos procedimentos que visam a garantia
do acesso a informacdo e a classificagdo de informacdes sob restricdo de acesso,
conforme disposto na LAI e no Decreto n® 7.724, de 2012.

Para os critérios especificos, devem ser observados os atos administrativos dos Creas.

Aplicam-se subsidiariamente a este manual, no que couber, o Acérddo n° 96/2016 -
TCU - Plenario, que trata do cumprimento da LAI pelos Conselhos de Fiscalizagdo
Profissional, e o Guia de Publicagdo Ativa nos Sitios Eletronicos dos C)rgéos e Entidades
do Poder Executivo Federal.

Os procedimentos e o tramite previstos neste manual poderdo ocorrer por meio de
sistema eletrdnico.

3. Descrigdo do usuario
Este manual alcanga todos os conselhos regionais e o préoprio conselho federal.

Os usuarios deste manual serdo todos aqueles que em razdao de fungdo, cargo ou
vinculo com o Confea ou os Creas atuam em alguma das seguintes etapas:



= pedido de acesso a informagao;
* monitoramento da aplicacao da LAI; ou
» divulgacdo de informacodes.

4. Mecanismo de atualizacao

Este manual devera ser atualizado sempre que necessario com o objetivo de adequa-
lo a regulamentacdo afeta a matéria.

5. Regulamentos relacionados

Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966, que regula o exercicio das profissdoes de
Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agronomo, e da outras providéncias;

Lei n© 1.079, de 10 de abril de 1950, que define os crimes de responsabilidade e regula
0 respectivo processo de julgamento;

Lei n® 7.115, de 29 de agosto de 1983, que dispde sobre prova documental nos casos
que indica e da outras providéncias;

Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias;

Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as sancdes aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administragao publica direta, indireta ou fundacional e d& outras
providéncias;

Lei n© 9.278, de 10 de maio de 1996, que regula o § 3° do art. 226 da Constituicao
Federal;

Lei n©9.507, de 12 de novembro de 1997, que regula o direito de acesso a informagoes
e disciplina o rito processual do habeas data;

Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002, que institui o Cédigo Civil;

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do caput do art. 59, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal;

Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, que dispde sobre a simplificacdo do
atendimento publico prestado ao cidadao, ratifica a dispensa do reconhecimento de
firma em documentos produzidos no Brasil, institui a “Carta de Servigos ao Cidadado” e
da outras providéncias;

Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

Acérddo n° 96/2016 - TCU - Plenario, relativo ao Processo TC 014.856/2015-8, que
trata do cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo pelos Conselhos de Fiscalizacdo
Profissional;

Resolugdo n° 393, de 17 de marco de 1995, que regulamenta a aplicacdo das alineas
"d” e "e” do art. 27 da Lei n© 5.194, de 24 de dezembro de 1966;

Decisdo Plenaria n® 0664, de 23 de maio de 2014, que aprova o relatorio final
apresentado pela comissdo instituida pela Decisdo PL-0721/2013, que contempla a
proposta de uniformizacdo de procedimentos a serem adotados pelos Creas face a Lei
de Acesso a Informacdo, e da outras providéncias;

Guia de Publicagdo Ativa nos Sitios Eletronicos dos Orgdos e Entidades do Poder
Executivo Federal, publicado e atualizado pelo Ministério da Transparéncia, Fiscalizagao
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.724-2012?OpenDocument

e

Controladoria-Geral da Unidao

(CGU), e

disponibilizado no link

http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-

eorientacoes.

6. Atualizagdes do Manual

N° | Motivacao Data Ato administrativo

1.0 | Aprovacao 21/03/2017 | Decisdo PL n® 0187/2017
2.0 | 1@ atualizacao (modelo de dados) | 04/05/2017 | Portaria AD n° 0109/2017
2.0 | Aprovacdo da 1@ atualizacdo 25/05/2017 | Decisao PL n© 0848/2017
3.0 | 22 atualizagdo (processo ético) 30/08/2017 | Decisao PL n® 1495/2017
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Capitulo I
Das definicoes, das premissas e da abrangéncia

1. Das definigOes
Para efeito deste manual adotam-se as seguintes definicdes:

Informacao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para producgdo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

Dados processados: dados submetidos a qualquer operagao ou tratamento por meio
de processamento eletrénico ou por meio automatizado com o emprego de tecnologia
da informacgao.

Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

Informacao sigilosa: informagdo submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do
Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Informacao pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

Tratamento da informacdo: conjunto de acdes referentes a producdo, recepcao,
classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribuicao,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo, destinacdo ou controle da
informacao.

Disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados.

Autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida
ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema.

Integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino.

Primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagoes.

Informacao atualizada: informacdo que reline os dados mais recentes sobre o tema,
de acordo com sua natureza, com o0s prazos previstos em normas especificas ou
conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados que a organizam.

Documento preparatoério: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

2. Das premissas

2.1. O direito de acesso a informagdo sera assegurado as pessoas fisicas e juridicas
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em
linguagem de facil compreensdo, observados os principios da Administragdo Publica
e as diretrizes previstas na LAI.



2.2.

A busca e o fornecimento da informagdo sao gratuitos, ressalvada a cobranca

do valor referente ao custo dos servigos e dos materiais utilizados, tais como
reproducdo de documentos, midias digitais e postagem.

2.2.1. Esta isento de ressarcir os custos dos servicos e dos materiais utilizados
aquele cuja situacdo econémica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do
sustento proprio ou da familia, declarada nos termos da Lei n® 7.115, de 29 de
agosto de 1983.

3. Da abrangéncia

3.1.

O acesso a informacao se aplica a toda informacdo de interesse coletivo ou geral

produzida ou custodiada pelo Confea e pelos Creas, ressalvadas aquelas
resguardadas por sigilo e para protecdo da intimidade, vida privada, honra e imagem
das pessoas, observada a legislagdo em vigor.

3.2.
I.

II.

O acesso a informacao disciplinado neste manual ndo se aplica a:

hipdteses de sigilo previstas na legislagao, como fiscal, bancario, de operacdes
e servicos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo
de justica; e

informacdes referentes a projetos de pesquisa e de desenvolvimento cientificos
ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado, na forma do §1° do art. 7° da LAI
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Capitulo II

Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao
do Sistema Confea/Crea

Da Transparéncia Ativa

1. Da transparéncia ativa no Confea e nos Creas

1.1,

1.2.

L.

II.

O Conselho promoverd, independentemente de requerimento, a divulgacdo em
seu sitio eletrénico na Internet de informacgdes de interesse coletivo ou geral por
ele produzidas ou custodiadas, observado o disposto nos arts. 7° e 8° da LAI.

O sitio eletronico do Conselho devera apresentar:

secao especifica denominada “Transparéncia” para divulgacao das informacgoes
consideradas obrigatérias pela LAI;

banner do icone “Acesso a Informacdo” na pagina inicial para acesso a secdo
“Transparéncia”.

2. Da segdo “Transparéncia”

2.1.

I.
II.

ITI.

V.

V.
VI.
VII.

VIII.
2.2.

A secdo “Transparéncia” devera atender, no minimo, aos seguintes requisitos:
conter formulario para pedido de acesso a informacdo;

conter ferramenta de pesquisa de contelido que permita o acesso a informacdo
de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

possibilitar gravacdo de relatdrios em diversos formatos eletrénicos, inclusive
abertos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a
analise das informacoes;

possibilitar acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacao da informacao;
garantir autenticidade e integridade das informacdes disponiveis para acesso;

indicar instrucdes que permitam ao requerente comunicar-se por via eletrénica
ou telefonica com a entidade; e

garantir a acessibilidade de conteldo para pessoas com deficiéncia.

As informagdes a serem divulgadas serdao disponibilizadas de acordo com os

seguintes itens e conteldos minimos, nesta ordem:

I. Institucional - informagdes institucionais, compreendendo os érgdos colegiados,
relacdo de autoridades (quem é quem), estrutura organizacional e horarios de
atendimento;

II. Legislagdo - informagdes sobre a legislacdo que rege as atividades e o
funcionamento do Conselho;

III. Planejamento - informacgdes pertinentes aos programas, agoes, projetos e obras
executados, seus indicadores e resultados, bem como os servigos oferecidos pelo
Conselho;

IV. Participagao Social — informagdes referentes a atuagao da Ouvidoria, as consultas
publicas, conferéncias, eventos e outras agdes de incentivo a participagdo
popular;



VI.

VIIL.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Auditorias - informacg0es sobre o resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e
tomadas de contas realizadas pelos 6rgaos de controle interno e externo;

Convénios e Transferéncias — informacdes sobre os repasses e transferéncias de
recursos financeiros efetuados pelo Conselho;

Orcamento - informagdes sobre os orcamentos e as reformulagdes orcamentarias
do Conselho;

Receitas e Despesas — informacdes sobre a previsao, a arrecadacao de receita
publica, execucao orcamentaria e financeira detalhada da entidade;

Viagens - informacdes sobre as despesas com diarias, deslocamentos e passagens
aéreas pagas em viagens a trabalho ou no interesse da entidade;

Licitacdes e Contratos - informacdes sobre licitagdes, atas de registro de prego e
contratos realizados pelo Conselho;

Gestdao de Pessoas - informagdes sobre concursos publicos de provimento de
cargos e relacdo de empregados publicos, efetivos ou ndo, lotados ou em exercicio
no Conselho, respectivas remuneracdao e pagamentos, bem como outras
informacdes sobre pessoal;

Perguntas frequentes - respostas as perguntas frequentes encaminhadas ao
Conselho; e

Servico de Informacgbes ao Cidadao (SIC)* - informagbes sobre o Servigo de
Informacgdes ao Cidaddo, pertinentes ao seu funcionamento, localizacdo, dados
de contato no ambito do Conselho e relatérios estatisticos.

2.3. As informagOes poderao ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros
sitios eletronicos.

2.4. A relagdo minima de documentos e informagoes a serem divulgados na secdo
“Transparéncia” pelo Confea e pelos Creas estd detalhada no Guia de
Transparéncia Ativa do Sistema Confea/Crea, Apéndice A, deste manual.

3. Da transparéncia ativa nas entidades privadas sem fins lucrativos

3.1. As entidades privadas sem fins lucrativos que receberem recursos publicos para

I1.
I1I.

realizacdo de agoes de interesse publico deverao dar publicidade as seguintes
informacodes:

copia do estatuto social atualizado da entidade;
relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade; e

copia integral dos contratos, termos de parcerias, acordos, ajustes ou
instrumentos congéneres realizados com o Conselho, respectivos aditivos e
relatorios finais de prestacdo de contas, na forma da legislagdo aplicavel.

3.1.1. As informagdes serdao divulgadas em sitio eletronico na Internet da
entidade privada e em quadro de avisos de amplo acesso publico em sua
sede.

*Q art. 9° da Lei de Acesso a Informacéo (Lei 12.527, de 2011) instituiu como um dever do Estado

a criagdo de um ponto de contato entre a sociedade e o setor publico, que é o Servigo de Informacdes
ao Cidadao - SIC.



3.1.2. As informagdes deverdo ser publicadas a partir da celebracdo do
contrato, termo de parceria, acordo, ajuste ou instrumento congénere, ser
atualizadas periodicamente e ficar disponiveis até 180 (cento e oitenta)
dias apos a entrega da prestacao de contas final.

3.2.0s pedidos de informacdo referentes aos contratos, termos de parcerias,
acordos, ajustes ou instrumentos congéneres com as entidades privadas sem
fins lucrativos deverao ser apresentados diretamente ao Conselho.
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Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao
do Sistema Confea/Crea

Da Transparéncia Passiva

1. Do Servico de Informagdes ao Cidadao

1.1. Fica instituido o Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC, com o objetivo de:

I.
II.
III.

atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;
informar sobre a tramitacdao de documentos nas unidades organizacionais; e

receber e registrar pedidos de acesso a informagao.

1.2. Compete ao SIC:

I.

I1.

III.

receber o pedido de acesso e, sempre que possivel, fornecer de imediato a
informacdo;

registrar o pedido de acesso em sistema eletrénico especifico e entregar o
numero do protocolo, que contera a data de apresentacdo do pedido; e

encaminhar o pedido recebido e registrado a unidade organizacional
responsavel pelo fornecimento da informacao, quando couber.

1.3.0 SIC sera instalado em unidade fisica identificada do Conselho, em local de

facil acesso e aberta ao publico.

1.4. As unidades descentralizadas do Conselho que ndo dispuserem da unidade fisica

do SIC deverdao oferecer o servico de recebimento e registro de pedidos de
acesso a informacao.

1.4.1. Na hipotese do item 1.4, os pedidos de acesso a informagdo serdo

encaminhados a unidade fisica do SIC na sede do Conselho para adequado
tratamento.

2. Do pedido de acesso a informacao

2.1. Qualquer pessoa fisica ou juridica podera formular pedido de acesso a
informacao.

2.2. O prazo de resposta serd contado a partir da data de apresentacdo do pedido

ao SIC.

2.3. O pedido de acesso a informacdo devera conter:

L.
I1.
ITI.
V.

nome do requerente;
numero de documento de identificacdo valido;
especificacdo, de forma clara e precisa, da informacdo requerida; e

endereco fisico e eletronico do requerente para recebimento de comunicagdes
ou da informacgdo requerida.

2.4. Ndo serdo atendidos pedidos de acesso a informacéo:

L.
I1.
ITI.
V.

de informacgdes que estao publicadas, no sitio eletronico, na segdo Transparéncia;
genéricos;
desproporcionais ou desarrazoados;

gue exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidagdo de
dados e informacdes, ou servigo de produgao ou de tratamento de dados que nao
seja de competéncia do Conselho;
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3.

V. ininteligiveis ou que veiculem dados falsos sobre a identificacdo do requerente.

2.4.1. Na hipdtese do inciso I, o Conselho devera orientar o requerente
quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir as informacoes.

2.4.2. Na hipdotese do inciso IV, o Conselho devera, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagdes a partir
das quais o requerente podera realizar a interpretacao, consolidacao ou
tratamento de dados.

2.5.Nao sdo considerados pedidos de informacao:
I. reclamacgdes, denuncias, solicitacdes, sugestbes e elogios;

II. consulta sobre aplicacdo da legislacdo, quando o conselho regional ndo tiver
realizado a analise de um caso semelhante e sobre ele se manifestado.

2.5.1. Na hipétese do inciso I, as manifestagdes deverdo ser encaminhadas
a Ouvidoria.
2.5.2. Na hipétese do inciso II, quando a consulta for encaminhada ao

Confea, as manifestacdes deverao atender aos procedimentos fixados pela
Resolugdao n° 393, de 1995.

2.6.E vedada exigéncia relativa aos motivos do pedido de acesso & informacdo.
Do procedimento de acesso a informagao

3.1. Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, o acesso sera
imediato.

3.2. Caso ndo seja possivel o acesso imediato, no prazo de até 20 (vinte) dias,
o Conselho devera:

I. enviar a informagdo ao enderego fisico ou eletronico informado;

II. comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacgdo, efetuar
reproducdo ou obter certiddo relativa a informacao;

III. comunicar que nao possui a informacdao ou que nao tem conhecimento de sua
existéncia;

IV. indicar, caso tenha conhecimento, o drgdo ou entidade responsavel pela
informacdo ou que a detenha; ou

V. indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

3.2.1. Na hipdtese do inciso I, caso seja de carater técnico, o pedido de
informagdo sera respondido pela area responsavel, observados prazos
administrativos e procedimentos definidos pelo Conselho.

3.2.2.Nas hipoteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de
grande volume de documentos ou a movimentagao do documento puder
comprometer sua regular tramitagdo, serd adotada a medida prevista no
inciso II do item 3.2.

3.2.3.Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informacao
ou do documento, o Conselho devera indicar data, local e modo para
consulta, ou disponibilizar cépia, com certificagdo de que confere com o
original.

3.2.4. Na impossibilidade de obtengdo de cdpia de que trata o item 3.2.3, o
requerente podera solicitar que, as suas expensas e sob supervisdao de
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empregado publico, a reproducdo seja feita por outro meio que ndo ponha em
risco a integridade do documento original.

3.3. O prazo para resposta do pedido poderd ser prorrogado por 10 (dez) dias
mediante justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial
de 20 (vinte) dias do recebimento do pedido.

3.4. Caso a informacao esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletronico
ou em outro meio de acesso universal, o Conselho devera orientar o requerente
quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir a informacao.

3.4.1. Na hipoétese do item 3.4, o Conselho fica desobrigado do fornecimento
direto da informacao, salvo se o requerente declarar nao dispor de meios para
consultar, obter ou reproduzir a informacao.

3.5.Quando o fornecimento da informagao implicar reproducao de documentos, o
Conselho, observado o prazo de resposta ao pedido previsto no item 3.2,
informard ao requerente os procedimentos para pagamento dos custos dos
servicos e dos materiais utilizados.

3.6. A reproducdo de documentos ocorrerd no prazo de 10 (dez) dias, contado da
comprovacao do pagamento pelo requerente ou da entrega de declaragao de
pobreza por ele firmada, nos termos da Lei n°® 7.115, de 1983, ressalvadas
hipoteses justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos,
a reproducao demande prazo superior.

3.7.Negado o pedido de acesso a informacdo, sera enviada ao requerente, no prazo
de resposta, comunicagdao com os seguintes elementos:

I. razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal; e
II. possibilidade e prazo de recurso, com indicacao da autoridade que o apreciara.

4. Da reclamacao

4.1.0 prazo para apresentar reclamacdo comecara 30 (trinta) dias apds a
apresentacao do pedido.

4.2.No caso de omissao de resposta ao pedido de acesso a informacdo pelo Crea
ou pelo Confea, conforme o caso, o requerente podera apresentar reclamagao
no prazo de 10 (dez) dias, respeitado o disposto no item 4.1.

4.2.1. Compete a autoridade de monitoramento do Crea ou do Confea,
conforme o caso, manifestar-se no prazo de 5 (cinco) dias, contado do
recebimento da reclamacao.

4.2.2. O Presidente do Conselho podera designar outra autoridade que |lhe
seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento da
reclamacao.

4.3. Infrutifera a reclamacdo, no ambito do Crea, o requerente podera apresentar
recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, ao Presidente
do Crea.

4.3.1. O Presidente do Crea devera se manifestar no prazo de 5 (cinco)
dias, contatos do recebimento do recurso.

4.3.2. Negado provimento ao recurso de que trata o item 4.3., o requerente
podera apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia
da decisdo, ao Presidente do Confea, que deverad se manifestar no prazo
de 5 (cinco) dias, contatos do recebimento do recurso.
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4.4.Infrutifera a reclamagdo, no ambito do Confea, o requerente podera
apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo,
ao Presidente do Confea.

4.4.1. O Presidente do Confea devera se manifestar no prazo de 5 (cinco)
dias, contatos do recebimento do recurso.

4.5. A decisdo do Presidente do Confea de que tratam os itens 4.3.2 e 4.4.1. é
definitiva no @mbito das instancias administrativas.

5. Do recurso

5.1. No caso de negativa de acesso a informacao ou as razdes da negativa do acesso,
podera o requerente apresentar recurso em 12 instancia no prazo de 10 (dez)
dias, contado da ciéncia da decisédo.

5.1.1. Compete a autoridade imediatamente superior a area demandada
responder o pedido de informacao feito ao Crea ou ao Confea, conforme o
caso, apreciar o recurso no prazo de 5 (cinco) dias, contado da sua
apresentacao.

5.2. Desprovido o recurso, podera o requerente apresentar recurso em 22 instancia
no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decis3o.

5.2.1. No caso de o pedido de acesso a informacdo ter sido feito ao Crea,
compete ao Presidente do Crea apreciar o recurso do item 5.2 no prazo de
5 (cinco) dias, contado do recebimento do recurso.

5.2.2. No caso de o pedido de acesso a informagao ter sido feito ao Confea,
compete ao Presidente do Confea apreciar o recurso do item 5.2 no prazo
de 5 (cinco) dias, contado do recebimento do recurso.

5.3. Desprovido o recurso de que trata o item 5.2.1., poderda o requerente
apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisao,
ao Presidente do Confea, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias,
contado do recebimento do recurso.

5.3.1. A decisdo do Presidente do Confea de que tratam os itens 5.2.2 e
5.3 é definitiva no ambito das instancias administrativas.

6. Do formulario

6.1.0 Conselho disponibilizara formulario padrao para apresentacdao de pedido de
acesso a informacdo, reclamacgao e interposicdo de recurso, conforme modelos
dos Anexos I e II, em meio eletronico e fisico, no sitio eletronico, secdo
“Transparéncia” e na unidade fisica do SIC do Conselho.

6.1.1. Quando da insercdo do formuldrio no sitio eletrénico, secdo
“Transparéncia”, deverdo ser observados os campos tabelados que
permitam automatizar o preenchimento dos dados.
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Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao
do Sistema Confea/Crea

&5

Capitulo IV
Das Informacoes Classificadas em Grau de Sigilo

Da classificacao de informacdes quanto ao grau de sigilo

1.1.S3o passiveis de classificacdo as informacdes consideradas imprescindiveis a
seguranga da sociedade ou do Estado.

1.2. Considerando a natureza dos documentos que tramitam no ambito do Sistema
Confea/Crea, ndo se verificam, como regra geral, informacdes que possam ser
classificadas em grau de sigilo.

1.2.1. Em caso de duvida acerca do grau de sigilo de novos documentos, o
assunto devera ser apreciado pela Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos — CPAD, instituida no Conselho em observancia ao disposto
no Decreto n° 4.073, de 2002.

1.2.2. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, para
efeitos do item 1.2.1., exercera também as competéncias da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos — CPADS previstas no
Decreto n° 7.724, de 2012.

Das disposicdes gerais

2.1.As informagdes sobre condutas que impliquem violagdo dos direitos humanos
praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdo
ser objeto de classificacdo em qualquer grau de sigilo nem ter seu acesso
negado.

2.2.N&o podera ser negado acesso as informacdes necessarias a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

2.2.1. O requerente devera apresentar razdes que demonstrem a
existéncia de nexo entre as informacGes requeridas e o direito que se
pretende proteger.

2.3.0s processos de apuracdo de infracdo ao Cddigo de Etica Profissional correrdo
em carater reservado, até o seu término, s6 tendo acesso as suas informacodes
as partes e seus procuradores.

2.3.1. As publicacbes referentes aos processos que resultarem em
penalidades de censura publica deverdo ser disponibilizadas conforme as
demais decisGes plenarias;

2.3.2. Os processos que resultem na aplicacdo de penalidade de
adverténcia reservada, conforme prevé a Lei n® 5.194, de 1966, deverdo
ter disponibilizados apos o transito em julgado da decisdo administrativa
apenas o numero do processo, as iniciais dos nomes das partes e os nomes,
por extenso, de seus eventuais procuradores, também com seus numeros
de inscrigao no conselho de classe competente.

2.3.3. O carater reservado dos processos do item 2.3.1. cessara apds o
transito em julgado da decisdo administrativa.
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Capitulo V

Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao
do Sistema Confea/Crea

Das Informacgoes Pessoais

1. Das informacdes pessoais

1.1,

I1.

1.2,

1.3.

I1.

ITI.
V.

1.4,

I1.

1.5.

As informacdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem detidas pelo Conselho:

serdo de acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a
que se referirem, independentemente de classificacdo de sigilo, pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da data de sua producdo; e

poderao ter sua divulgagao ou acesso por terceiros autorizados por previsao legal
ou consentimento expresso da pessoa a que se referirem.

1.1.1. Caso o titular das informagdes pessoais esteja morto ou ausente, os
direitos de que trata este item assistem ao conjuge ou companheiro, aos
descendentes ou ascendentes, conforme o disposto no paragrafo Unico do
art. 20 da Lei n°© 10.406, de 2002, e na Lei n© 9.278, de 1996.

O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e
com respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
bem como as liberdades e as garantias individuais.

O consentimento referido no inciso II do item 1.1. ndo sera exigido quando o
acesso a informacdo pessoal for necessario:

a prevencdo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagdo exclusivamente ao tratamento médico;

a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico
ou geral, previstos em lei, vedada a identificagdo da pessoa a que a informacao
se referir;

ao cumprimento de decisdo judicial;
a defesa de direitos humanos de terceiros; ou
a protecao do interesse publico geral e preponderante.

A restricdo de acesso a informacbes pessoais do item 1.1. ndo podera ser
invocada:

com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de irregularidades, conduzido
pelo Conselho, em que o titular das informagdes for parte ou interessado; ou

quando as informacdes pessoais nao classificadas estiverem contidas em
conjuntos de documentos necessarios a recuperagao de fatos histdricos de maior
relevancia.

O Presidente do Conselho, de oficio ou mediante provocacdo, podera
reconhecer a incidéncia da hipotese do inciso II do item 1.4.de forma
fundamentada, sobre documentos que tenha produzido ou acumulado, e que
estejam sob sua guarda.

1.5.1. Para subsidiar a decisdo de reconhecimento, o Conselho podera
solicitar a universidades, instituicdes de pesquisa ou outras entidades com
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1.6.

II1.
III.

V.

1.7.

1.8.

notdria experiéncia em pesquisa historiografica a emissdo de parecer sobre
a questao.

1.5.2. A decisdo de reconhecimento serd precedida de publicagdo de
extrato da informagdo, com descricdo resumida do assunto, origem e
periodo do conjunto de documentos a serem considerados de acesso
irrestrito, com antecedéncia de no minimo 30 (trinta) dias.

1.5.3. Apbés a decisdo de reconhecimento, os documentos serao
considerados de acesso irrestrito ao publico.

1.5.4, Na hipotese de documentos de elevado valor histérico, destinados a
guarda permanente, caberda a autoridade responsavel pela gestdo
documental do Conselho que os receber, decidir sobre o reconhecimento,
apos seu recolhimento.

O pedido de acesso a informagdes pessoais estara condicionado a comprovacao
da identidade do requerente.

1.6.1. O pedido de acesso a informacgdes pessoais por terceiros devera
estar acompanhado de:

comprovagdo, por meio de procuragdo, do consentimento expresso da pessoa a
que se referirem;

comprovacao das hipdteses previstas no item 1.4.;

demonstracdo do interesse pela recuperacdo de fatos histéricos de maior
relevancia; ou

demonstragdo da necessidade do acesso a informagao requerida para a defesa
dos direitos humanos ou para a protecdo do interesse publico e geral
preponderante.

O acesso a informagdo pessoal por terceiros sera condicionado a assinatura de
um termo de responsabilidade, que dispora sobre a finalidade e a destinagdo
que fundamentaram sua autorizacdo, sobre as obrigacbes a que se submetera
0 requerente.

1.7.1. A utilizacdo de informacdo pessoal por terceiros vincula-se a
finalidade e a destinacdo que fundamentaram a autorizagcdo do acesso,
vedada sua utilizacdo de maneira diversa.

1.7.2. Aquele que obtiver acesso as informagdes pessoais de terceiros sera
responsabilizado por seu uso indevido, na forma da lei.

Aplica-se, no que couber, a Lei n® 9.507, de 1997, em relagdo a informagao de
pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados do Conselho.
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Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao
do Sistema Confea/Crea

&5

Capitulo VI
Das Responsabilidades

1. Das responsabilidades do agente publico
1.1. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

I. recusar-se a fornecer informacdao requerida nos termos deste manual,
retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente
de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

II. utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informagao que se encontre sob sua guarda, a
que tenha acesso ou sobre a qual tenha conhecimento em razao do exercicio
das atribuicGes de cargo, emprego ou fungdo publica;

III. agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos de acesso a informagao;

IV. divulgar, permitir a divulgacdo, acessar ou permitir acesso indevido a
informacdo classificada em grau de sigilo ou a informacado pessoal;

V. impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiros, ou para
fins de ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI. ocultar da revisao de autoridade superior competente informacao classificada
em grau de sigilo para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de
terceiros; e

VII. destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis
violacOes de direitos humanos por parte de agentes do Conselho.

1.1.1, Atendido o principio do contraditorio, da ampla defesa e do devido
processo legal, as condutas descritas no item 1.1 poderdao ser
consideradas, para fins do disposto nos regulamentos de pessoal, infragdes
administrativas.

1.1.2. Pelas condutas descritas no item 1.1, poderda o agente publico
responder, também, por improbidade administrativa, conforme o disposto
nas Leis n° 1.079, de 1950, e n° 8.429, de 1992.

1.2. A pessoa fisica ou a entidade privada que detiver informagdes em virtude de
vinculo de qualquer natureza com o Conselho e praticar conduta prevista no
item 1.1 estara sujeita as seguintes sangdes:

I. adverténcia;
II. multa;
III. rescisdo do vinculo com o Conselho;

IV. suspensdo temporaria de participar em licitagdo e impedimento de contratar
com a Administracdo Publica por prazo ndo superior a 2 (dois) anos; e

V. declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica, até que seja promovida a reabilitacdo perante a autoridade que
aplicou a penalidade.

1.2.1. A sangdo de multa podera ser aplicada juntamente com as sancgGes
previstas nos incisos I, III e IV do item 1.2.
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1.2.2. A multa sera aplicada sem prejuizo da reparagao pelos danos, de
acordo com os valores e a forma de atualizagdo monetaria previstos no
Decreto n° 7.724, de 2012.

1.2.3. A reabilitacdo referente a sangdo prevista no inciso V do item 1.2
sera autorizada somente quando a pessoa fisica ou entidade privada
efetivar o ressarcimento dos prejuizos resultantes e depois de decorrido o
prazo da sancdo aplicada com base no inciso IV do item 1.2.

1.2.4. A aplicagdo da sangdao prevista no inciso V do item 1.2 é de
competéncia exclusiva do presidente do Conselho.

1.2.5. O prazo para apresentacao de defesa nas hipoteses previstas neste
item é de 10 (dez) dias, contado da ciéncia do ato.
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Capitulo VII

Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao
do Sistema Confea/Crea

Do Monitoramento da Aplicacao da Lei de Acesso a Informagao

1. Da autoridade de monitoramento

1.1.Compete a autoridade de monitoramento do Conselho exercer as seguintes
atribuigdes:

L.

II.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacdo, de
forma eficiente e adequada aos objetivos da LAI;

avaliar e monitorar a implementacdo do disposto neste manual, especialmente
o cumprimento dos prazos e procedimentos, e apresentar ao presidente do
Conselho relatério anual sobre o seu cumprimento;

recomendar medidas para aperfeicoar as normas e o0s procedimentos
necessarios a implementacao deste manual;

orientar as unidades organizacionais no que se refere ao cumprimento deste
manual;

manifestar-se sobre reclamagao apresentada contra omissao de autoridade
competente;

promover campanha para fomentar a cultura da transparéncia no Conselho e a
conscientizacdo sobre o direito fundamental de acesso a informacdao; e

promover o treinamento dos agentes publicos €, no que couber, a capacitagao
das entidades privadas sem fins lucrativos, no que se refere ao
desenvolvimento de praticas relacionadas a transparéncia na Administracao
Publica.

2. Das competéncias relativas ao monitoramento

2.1.

I1.

ITI.

V.

2.2.

I1.

Compete ao gestor da unidade responsavel pelo SIC, observadas as
competéncias das demais unidades organizacionais e as previsdes
especificas neste manual:

definir e resolver duvidas sobre o formulario padrdo de pedido de acesso a
informacdo, disponibilizado em meio fisico e eletronico;

receber e consolidar as informacdes estatisticas sobre pedidos de acesso a
informacdo recebidos, atendidos e indeferidos;

supervisionar a elaboracdo do relatdrio anual com informacGes referentes a
aplicagdo da LAI, a ser encaminhado a autoridade de monitoramento; e

definir, em conjunto com a autoridade de monitoramento, diretrizes e
procedimentos complementares necessarios a implementacao da LAI.

Compete ao Confea, observada a legislacao vigente e orientacdes da CGU:

estabelecer procedimentos, regras e padrdes de divulgagao de informagdes ao
publico, fixando periodicidade para atualizacdo de conteldos no Portal da
Transparéncia; e

detalhar os procedimentos necessarios a busca, estruturacdo e prestacdao de
informagdes no @mbito do SIC e do Portal da Transparéncia.
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3. Do monitoramento no ambito do Conselho

3.1. A publicacdo de informacbes no Portal da Transparéncia devera ser

monitorada observando a periodicidade estabelecida pelo Conselho,
considerando este manual e os critérios fixados no Guia de Transparéncia
Ativa do Sistema Confea/Crea.

3.1.1. Recomenda-se que o Conselho automatize o processo de publicacdo de

conteudo no Portal da Transparéncia, minimizando os processos manuais,
com objetivo de possibilitar o monitoramento eletronico, a geragdao de
indicadores gerenciais.

3.2. Os dados relacionados aos pedidos de acesso a informagdo deverdo ser

monitorados, considerando este manual e os critérios fixados no Guia de
Transparéncia Passiva do Sistema Confea/Crea.

3.2.1. Recomenda-se que o Conselho automatize o processo de
recebimento, tramitacdo e controle de prazos legais e administrativos dos
pedidos de acesso a informagdo, minimizando os processos manuais, com
objetivo de possibilitar o monitoramento eletrénico, a geracdo de
indicadores gerenciais e de relatérios estatisticos.

3.3. O monitoramento dos dados relativos a publicacdo dos conteldos e aos

pedidos de acesso a informacdo sera consolidado no relatério gerencial de
monitoramento da LAI, conforme Anexo III.

3.3.1. O monitoramento dos dados da publicacdo dos conteldos e dos
pedidos de acesso a informacdo sera realizado mensalmente.

3.4. As informacdes estatisticas acerca da aplicagdo da LAI deverdo constar do

relatdrio de gestdo do Conselho.

4. Do monitoramento no ambito do Sistema Confea/Crea

4.1.

4.2.

4.3.

Compete ao Confea proceder ao monitoramento da aplicacdo da LAI no ambito
do Sistema Confea/Crea.

4.1.1. A autoridade de monitoramento do Confea serda responsavel pelo
monitoramento da aplicacdo da LAI no @mbito do Sistema Confea/Crea.

O Confea disponibilizara ferramenta de servico para intercambio de informacdes
com objetivo de viabilizar a centralizagdéo do monitoramento do Sistema
Confea/Crea.

As informacgoes dos Creas relativas a LAI serdo disponibilizadas mensalmente
ao Confea.

4.3.1. Enquanto a ferramenta de servico de intercambio de informacdes
ndo estiver disponivel, o relatério gerencial serd preenchido com os dados
do més calendario e encaminhado, até o dia 20 (vinte) do més
subsequente, pela autoridade de monitoramento de cada Conselho, a Caixa
Postal da Lei de Acesso a Informacgao (acessoainformacao@confea.org.br)
do Confea.

4.3.2. Caso nao seja encaminhado no prazo inicialmente previsto, a
Ouvidoria do Confea acionarad a autoridade de monitoramento dos Creas,
concedendo o prazo de 5 (cinco) dias corridos para apresentagao do
relatorio.

4.3.3. Encerrado esse prazo, os relatorios gerenciais mensais do Confea e
dos Creas serdo encaminhados a autoridade de monitoramento do
Conselho Federal para conhecimento e providéncias. Observa-se que a falta
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do encaminhamento do respectivo relatério poderd caracterizar a
inadimpléncia do Regional.

4.4.0 Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (PAINT) verificard o
cumprimento da LAI pelo Confea e pelos Creas.

21



Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao do
Sistema Confea/Crea

Referéncia
Anexo I — Formulario para Pedido de Acesso a Informacao/Reclamacao/Interposicao
de Recurso - Pessoa Fisica

DADOS DO REQUERENTE - OBRIGATORIOS

Nome: CPF:

Ou, se preferir, informar outro documento de identificagdo (RG, CNH, PASSAPORTE, RNP ou outro documento vdlido)

Tipo de documento: Ne:
Endereco fisico: CEP:
Cidade: Estado:

Endereco eletrdnico (e-mail):

Telefone (DDD+ numero):

DADOS DO REQUERENTE — NAO OBRIGATORIOS

Atencdo: Os dados ndo obrigatdrios serao utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Sexo: [ Masculino 0 Feminino Data de nascimento:

Escolaridade

0 Sem instrugdo [ Ensino [l Ensino [l Ensino 0 Pés- OMestrado/
formal Fundamental Médio Superior graduacgdo Doutorado

Ocupagao principal

0 Empregado- 0 Jornalista 0 Membrode | [ Profis. Liberal / = 0 Servidor publico | [ Servidor publico
setor privado ONG nacional autbnomo estadual/DF federal
0 Estudante 0 Membrode | 0Pesquisador | O Professor [0 Representante 0 Servidor publico
partido sindicato municipal
politico

0 Empresario/ | 0Membrode : [ Outras

empreendedor = ONG
internacional

FORMA PREFERENCIAL DE RECEBIMENTO DA RESPOSTA

0 Buscar/Consultar pessoalmente 0 Correspondéncia eletronica (e-mail) [ Correspondéncia fisica (com custo)

0 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Especificacdo do pedido:

ORECLAMAGAO - PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO NAO ATENDIDO NO PRAZO

N2 de Protocolo:

0 RECURSO — RECLAMAGAO NEGADA

N2 de Protocolo:

Justificativa do recurso:
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0 RECURSO — PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO NEGADO

N2 de Protocolo:

Instancias do recurso: 0 12 instancia 0 22 instancia — Presidente do
Crea ou Confea, conforme o
caso

0 32 instancia — Presidente do
Confea

Justificativa do recurso:
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Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacao do
Sistema Confea/Crea

Referéncia
Anexo II — Formulario para Pedido de Acesso a Informacao/Reclamacao/Interposicao
de Recurso - Pessoa Juridica

DADOS DO REQUERENTE - Obrigatérios

Razdo Social: CNPJ:

Nome do Representante: Cargo do Representante:
Endereco fisico: CEP:

Cidade: Estado:

Endereco eletrbnico (e-mail):

Telefone (DDD+ nUimero):

DADOS DO REQUERENTE — N3o Obrigatérios

Atengdo: Os dados ndo obrigatdrios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Tipo de instituicao

0 Empresa - PME | [I Empresa - grande | [ Empresa 0 Escritério de 0 Instituicdo 0 Orgio Publico

porte publica/estatal Advocacia de ensino estadual/DF
e/ou pesquisa

0 Orgdo publico 0 Orgdo Publico 0 Orgdo nido 0 Partido 0 Veiculo de 0 Sindicato/

federal Municipal governamental Politico comunicagdo Cons. Profissional

0 Outros

Area de Atuagio

0 Agronegdcios 0 Comércio e 0 Extrativismo 0 Governo 0 Imprensa 0 Industria
servigos

0 Juridica/Politica | [ Pesquisa 0 Representacdo | [ Rep.sociedade [ Terceiro Setor 0 Outros
académica de terceiros civil

FORMA PREFERENCIAL DE RECEBIMENTO DA RESPOSTA

0 Buscar/Consultar pessoalmente 0 Correspondéncia eletrénica (e-mail) [ Correspondéncia fisica (com custo)

0 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Especificagdo do pedido:

ORECLAMAGAO - PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO NAO ATENDIDO NO PRAZO

N2 de Protocolo:

0 RECURSO — RECLAMAGAO NEGADA

N2 de Protocolo:

Justificativa do recurso:
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[0 RECURSO — PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO NEGADO

N2 de Protocolo:

Instancias do recurso: [l 12 instancia 0 22 instancia — Presidente do
Crea ou Confea, conforme o
caso

0 32 instancia — Presidente do
Confea

Justificativa do recurso:
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Referéncia
Anexo III — Relatério Gerencial de Monitoramento da Aplicacao da LAI

Manual de Aplicacao da Lei de Acesso a Informacdo do Sistema Confea/Crea

CONTEUDOS

MENU NiVEL 1 NiVEL 2 uo perfobo , DATADE. 1M NAo JusTIFICcATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
. - Composigdo, com
01.Institucional gér'éuﬁ;%';s ér'-glsild(e:gltzglo de telefones e e-mails de - Anual
contato
, - Calendario, informando
G 01.2 Foruns 1.2.1 Colégio de . I
01.Institucional consultivos Presidentes também _rlorarlo e local Anual
das reunides
01.Institucional 01.2 Fo_runs 1'2'.1 Colegio de Sumulas - Anual
consultivos Presidentes
L 01.2 Féruns 1.2.1 Colégio de ~
01.Institucional consultivos Presidentes Propostas e mogoes Mensal
01.Institucional 01.2 Fo_runs 1'2'.1 Colegio de Relatério final - Anual
consultivos Presidentes
1.2.2 Informar para cada
01.2 Foruns Coordenadorias | Coordenadoria:
01.Institucional : g de Camaras Composigdo, com - Anual
consultivos s -
Especializadas telefones e e-mails de
dos Creas contato
1.2.2 Informar para cada
01.2 Foruns Coordenadorias | Coordenadoria:
01.Institucional corlwsultivos de Camaras Calendario, informando - Anual
Especializadas também horario e local
dos Creas das reunibes
1.2.2
. Coordenadorias
01.Institucional 01.2 quuns de Camaras Informar para .cad,a - Anual
consultivos L Coordenadoria: Sumulas
Especializadas
dos Creas
1.2.2
01.2 Féruns Coordenadorias : Informar para cada
01.Institucional : . de Camaras Coordenadoria: - Mensal
consultivos

Especializadas
dos Creas

Propostas e mogGes
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CONTEUDOS

MENU NiVEL 1 NiVEL 2 uo Periobo , DATADE.  siM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
1.2.2
01.2 Foruns Coordenadorias : Informar para cada
01.Institucional et de Camaras Coordenadoria: - Anual
consultivos o o
Especializadas Relatério final
dos Creas
. 1.2.3 Colégio de | Composigdo, com
01.Institucional 012 Foruns Entidades telefones e e-mails de - Anual
consultivos ) -
Nacionais contato
01.2 Féruns 1.2.3 Colégio de | Calendario, informando
01.Institucional " - Entidades também horario e local | - Anual
consultivos . - i
Nacionais das reunibes
. 1.2.3 Colégio de
01.Institucional 912 Foruns Entidades Sumulas - Anual
consultivos . -
Nacionais
. 1.2.3 Colégio de
01.Institucional 01.2 Fo_runs Entidades Propostas e mogoes - Mensal
consultivos ) -
Nacionais
, 1.2.3 Colégio de
01.Institucional 91-2 Foruns Entidades Relatdrio final - Anual
consultivos . -
Nacionais
Quem é Quem, Quem é Quem,
apresentando apresentando
01.Institucional : 01.3 Colegiados 1.3.1 Plenério composicdo anual, foto, i composicao anual, foto, Anual
telefones e e-mails de telefones e e-mails de
contato contato
Calendario, informando : Calendario, informando
01.Institucional : 01.3 Colegiados 1.3.1 Plenério também horario e local  também horario e local Anual
das reunibes das reunides
01.Institucional | 01.3 Colegiados 1.3.1 Plenério Pauta ordinaria Pauta ordinaria Mensal
01.Institucional  01.3 Colegiados 1.3.1 Plenério Ata Ata Mensal
InAformar para.ca.da . Anual/
1.3.2 Camaras . Camara Especializada: Sempre
01.Institucional : 01.3 Colegiados R NAO TEM Composigcao, com p
Especializadas - que
telefones e e-mails de alterar

contato
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 uo periobo , PATADE oM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
e | B Aoy
01.Institucional : 01.3 Colegiados E.s .ecializadas NAO TEM Calendario, informando ug
P também horario e local d
- alterar
das reuniodes
1.3.2 Camaras . Informar para cada
01.Institucional : 01.3 Colegiados T NAO TEM Camara Especializada: Mensal
Especializadas .
Sumula
1.3.2 Camaras . Informar para cada
01.Institucional : 01.3 Colegiados Especializadas NAO TEM Cam_al'a Especializada: Mensal
Decisao
1.3.3 Conselho Composicdo, com Composicao, com SAenmualr/e
01.Institucional ; 01.3 Colegiados v - ._  telefones e e-mails de telefones e e-mails de p
Diretor/Diretoria que
contato contato
alterar
Calendario, informando : Calendéario, informando Anual/
o . 1.3.3 Conselho . L ) . Sempre
01.Institucional : 01.3 Colegiados Diretor/Diretoria também horario e local : também horario e local e
das reunides das reunides a
alterar
01.Institucional : 01.3 Colegiados 1'.3'3 Con.selho' Sumulas Sumulas Mensal
Diretor/Diretoria
01.Institucional : 01.3 Colegiados 1'.3'3 Con.selho' DecisOes Decisdes Mensal
Diretor/Diretoria
R Composicdo, com Composigao, com
01.Institucional : 01.4 Comissbes 1.4.1 Comissao telefones e e-mails de telefones e e-mails de Anual
Permanente
contato contato
1.4.1 Comiss3o Calendario, informando : Calendario, informando
01.Institucional : 01.4 Comissdes P. : também horario e local  também horario e local Anual
ermanente i in
das reunides das reunides
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1.4.1 Comissao Sumulas Sumulas Anual
Permanente
01.Institucional : 01.4 Comissdes é'4'1 Comissao Deliberacdes Relatorios Anual
ermanente
N Composicdo, com Composigcao, com
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1.4.2 ;omlssao telefones e e-mails de telefones e e-mails de Anual
Especial
contato contato
1.4.2 Comiss3o Calendario, informando : Calendario, informando
01.Institucional : 01.4 Comissdes s também horario e local  também horario e local Anual

Especial

das reunides

das reunides
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 Uo PEriopo , PATADE _ giM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
01.Institucional : 01.4 Comissoes 1.4.2 _Com|ssao Sumulas Sumulas Anual
Especial
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1.4.2 _Comlssao Deliberagdes Relatérios Anual
Especial
- Composicdo, com
01.Institucional 01.4 Comissdes L3 COMISSA0  toofones’e e-mails de | NAO TEM Anual
Tematica
contato
1.4.3 Comissio Calendario, informando .
01.Institucional : 01.4 Comissdes L também horario e local | NAO TEM Anual
Tematica .
das reunides
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1'4'3, (_:omlssao Sumulas NAO TEM Anual
Tematica
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1'4'3, C_:omlssao Relatoérios NAO TEM Anual
Tematica
Composicdo, com Composigao, com
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1.4.4 Grupos de telefones e e-mails de telefones e e-mails de Anual
Trabalho
contato contato
1.4.4 Grupos de Calendario, informando : Calendario, informando
01.Institucional : 01.4 Comissdes Tl.‘a.balho P também horario e local  também horario e local Anual
das reunibes das reunides
01.Institucional : 01.4 ComissGes 1.4.4 Grupos de Sumulas Sumulas Anual
Trabalho
01.Institucional : 01.4 Comissdes 1.4.4 Grupos de Relatdérios Relatorios Anual
Trabalho
Sempre
01.Institucional 01.5 Estrqtura Organograma Organograma que
organizacional
alterar
o 01.5 Estrutura Ato administrativo que Ato administrativo que Sempre
01.Institucional R aprova a estrutura aprova a estrutura que
organizacional . o
organizacional organizacional alterar
Quem é Quem, Quem é Quem,
indicando responsaveis | indicando responsaveis
pelas unidades pelas unidades Sempre
I 01.5 Estrutura organizacionais, com organizacionais da sede, P
01.Institucional P que
organizacional enderegos, telefones, e- | com enderegos, alterar

mails de contato e
horario de atendimento
ao publico

telefones, e-mails de
contato e horario de
atendimento ao publico
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CONTEUDOS

MENU NiVEL 1 NiVEL 2 uo Periobo , DATADE.  siM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
Quem é Quem,
indicando responsaveis
pelas inspetorias, com Sempre
01.Institucional 01.5 Estrutura - enderecos, telefones, e- que
organizacional ;
mails de contato e alterar
horario de atendimento
ao publico
Quem é Quem,
indicando responsaveis
o 01.5 Estrutura pelas regionais, se Sempre
01.Institucional oraanizacional - houver, com enderecgos, que
9 telefones, e-mails de alterar
contato e horario de
atendimento ao publico
Quem é Quem,
indicando responsaveis
pelos postos de Sembpre
01.Institucional 01.5 Estrutura ) atendimento, se houver, uz
' organizacional com enderegos, a
. alterar
telefones, e-mails de
contato e horario de
atendimento ao publico
Agenda de eventos Agenda de eventos
01.Institucional 01.6 Agenda de publicos, audiéncias, publicos, audiéncias, Diario
autoridades i - - -
reunides e viagens reunides e viagens
. = Relagdo de decisdes
02. Legislagao plenarias Mensal
. ~ Relacdo de atos Sempre
02. Legislagao - b ) ] que
administrativos vigentes
alterar
. " Relagdo de atos Sempre
02. Legislagao - g - que
normativos vigentes
alterar
03. 03.1 Agenda Estratégica do Agenda Estratégica do Semuzre
Planejamento Planejamento Sistema Confea/Crea Sistema Confea/Crea aI(t]erar
03. 03.1 . . Sempre
. . Mapa Estratégico Mapa Estratégico que
Planejamento Planejamento alterar
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CONTEUDOS

MENU NiVEL 1 NiVEL 2 uo Periobo , DATADE.  siM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
Anual/
03. . 03.1 . Plano Anual de Trabalho : Plano Anual de Trabalho Sempre
Planejamento Planejamento que
alterar
Anual/
03. . 03.1 . Indicadores Indicadores Sempre
Planejamento Planejamento que
alterar
03. - « ‘s ~
Planejamento 03.2 Resultados Relatorio de Gestao Relatorio de Gestao Anual
. Sempre
03. . 03.3 S_ervngos Cartas de Servigos Cartas de Servigos que
Planejamento | oferecidos
alterar
03. 03.3 Servicos Relatorio esta_tlstlco Relatorio esta_tlstlco
. . sobre os servigos sobre os servigos Mensal
Planejamento | oferecidos ) )
oferecidos oferecidos
Relagdo de conferéncias, | Relagdo de conferéncias,
04. 04.4 Conferéncias seminarios e eventos seminarios e eventos Sempre
Participacao ; previstos pelo Conselho  previstos pelo Conselho que
; e eventos s s ~ \ . ~
Social e abertos a participagao : e abertos a participagao alterar
da sociedade da sociedade
Relagdo de conferéncias, | Relagdo de conferéncias,
04. A seminarios e eventos seminarios e eventos Sempre
T 04.4 Conferéncias - -
Participagao realizados pelo Conselho | realizados pelo Conselho que
- e eventos A s ~ . . ~
Social e abertos a participacao : e abertos a participagao alterar
da sociedade da sociedade
05. Auditorias Acérddos do TCU Acorddos do TCU Anual
Relatérios de auditoria Relatdrios de auditoria
05. Auditorias da CGU (quando houver : da CGU (quando houver Anual
auditoria) auditoria)
05. Auditorias Relatorlos de auditoria Belatorlos de auditoria Anual
independente independente
05. Auditorias Relatorios de auditoria Relatorios de auditoria Anual
do Confea do Confea
05. Auditorias Relatérios de auditoria Relatdrios de auditoria Anual

do controle interno

do controle interno
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CONTEUDOS

MENU NiVEL 1 NiVEL 2 uo Periobo , DATADE.  siM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
06. Convénios Quadro demonstrativo Quadro demonstrativo Anual/
e ) de convénios com de convénios com Sempre
Transferéncias er)thades de direito er;tujades de direito que
publico publico alterar
) P o de parcerias com Sempre
e entidades de direito idades de direi
Transferéncias privado sem fins en_tl ades de direito que
. privado alterar
lucrativos
- Anual/
26' Convenios Quadro demonstrativo Quadro demonstrativo Sempre
A de outras transferéncias : de outras transferéncias que
Transferéncias
alterar
07. Orcamento  07.1 Orcamento Demons_tratlvo Analitico Demons_tratlvo Analitico Anual
da Receita da Receita
07. Orcamento  07.1 Orcamento Demons_tratlvo Sintético Demons_tratlvo Sintético Anual
da Receita da Receita
07. Orcamento  07.1 Orcamento Demonstrativo Analitico | Demonstrativo Analitico Anual
da Despesa da Despesa
07. Orcamento  07.1 Orcamento Demonstrativo Sintético : Demonstrativo Sintético Anual
da Despesa da Despesa
Demonstrativo Sintético | Demonstrativo Sintético
07. Orgamento  07.1 Orgamento da Receita e Despesa da Receita e Despesa Anual
07.2 . - . e Sempre
07. Orcamento ' Reformulacio Demons.tratlvo Analitico DemonsFratlvo Analitico que
7 da Receita da Receita
orgamentaria alterar
07.2 = Demonstrativo Sintético | Demonstrativo Sintético Ssempre
07. Orgamento : Reformulagao da Receita da Receita que
orcamentaria alterar
07.2 Demon;tratlvo de Demon§tratlvo de Sempre
~ estimativa para estimativa para
07. Orgamento : Reformulagao ~ ~ que
7 apuragao de excesso de  apuragao de excesso de
orgamentaria = = alterar
arrecadagao arrecadagao
07.2 = Demonstrativo Analitico | Demonstrativo Analitico Sempre
07. Orgamento : Reformulagao que
7 da Despesa da Despesa
orgamentaria alterar
07.2 " Demonstrativo Sintético | Demonstrativo Sintético Sempre
07. Orgamento : Reformulagao que
7 da Despesa da Despesa
orgamentaria alterar
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 Uo PEriopo , PATADE _ giM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
08. Receitas e  08.1 Receita e . . . .
Despesas despesas Comparativo de Receitas | Comparativo de Receitas Mensal
08. Receitas e | 08.1 Receita e Relagdo de empenhos Relagdo de empenhos Mensal
Despesas despesas
08. Receitas e  08.1 Receita e eD:]mg:ﬁgrsagvo de eD:qmg:ﬁ(t)rsagvo de Mensal
Despesas despesas P P
pagamentos pagamentos
08. Receitas e  08.1 Receita e Comparativo de Comparativo de
Mensal
Despesas despesas Despesas Despesas
08. Receitas e 08.2
D : Demonstragdes Balango Orgamentario Balango Orgcamentario Anual
espesas e
contabeis
08. Receitas e 08.2
D ’ Demonstragdes Balango patrimonial Balango patrimonial Anual
espesas e
contabeis
. 08.2
gSe.sReescaeétas € Demonstragdes Balango financeiro Balango financeiro Anual
P contabeis
08. Receitas e 08.2 ~ Demonstragdo das Demonstragao das
Demonstragdes o~ ; . N ; . Anual
Despesas P variagdes patrimoniais variagdes patrimoniais
contabeis
08. Receitas e 08.2 Demonstragdo do fluxo : Demonstragao do fluxo
’ Demonstragdes g ¢ 8 ¢ Anual
Despesas P de caixa de caixa
contabeis
. 08.2
08. Receitas e Demonstragdes Notas explicativas Notas explicativas Anual
Despesas o
contabeis
Ato administrativo que Ato administrativo que Sempre
09. Viagens aprova os valores para aprova os valores para que
diarias e deslocamentos | diarias e deslocamentos alterar
Relatério de diarias e Relatdrio de diarias e
09. Viagens deslocamentos por deslocamentos por Mensal
beneficiario beneficiario
09. Viagens Rglatorlo de passagens Rglatorlo de passagens Mensal
aeéreas por beneficiario aéreas por beneficiario
10. LicitagOes e ~ N ~ .
Contratos Relagao de licitagdes Relagao de licitagdes Mensal
10. Licitagdes e Relagdo de contratos Relagdao de contratos Mensal
Contratos
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 Uo PEriopo , PATADE _ giM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
11. Gestdo de :11.1 Concursos Editais de concursos Editais de concursos Semuzre
Pessoas publicos publicos publicos a
alterar
x Sempre
11. Gestdo de 1%'1. Concursos Relagao de aprovados Relacao de aprovados que
Pessoas publicos
alterar
11. Gestao de : 11.1 Concursos ~ ~ sempre
A Quadro de convocagdes : Quadro de convocagoes que
Pessoas publicos
alterar
11. Gestso de 11.1.2 Cargos, Plano de Cargos, Plano de Cargos, Sempre
Peésoas carreiras, salarios Carreiras e Salarios Carreiras e Salarios que
e beneficios (PCCS) (PCCS) alterar
11. Gestio de | 1112 Cargos, ) ) Sempre
P carreiras, salarios Tabela salarial Tabela salarial que
essoas g
e beneficios alterar
11. Gestdo de 11'1'.2 Carggs, Acordo coletivo de Acordo coletivo de Sempre
carreiras, salarios que
Pessoas g trabalho trabalho
e beneficios alterar
~ Sempre
Fl,l' Gestdo de 11.2 Pessoal Quadro de Empregados : Quadro de Empregados que
essoas
alterar
11. Gestdo de 11.2 Pessoal Remuneragao dos Remuneragao dos Mensal
Pessoas empregados empregados
o Sempre
11. Gestdo de 11.2 Pessoal Quadro de estagiarios Quadro de estagiarios que
Pessoas
alterar
11. Gestdo de Quadro de menores Quadro de menores Sempre
11.2 Pessoal . . que
Pessoas aprendizes aprendizes
alterar
Texto apresentando as Texto apresentando as s
s A empre
12. Perguntas respostas as perguntas respostas as perguntas ue
frequentes frequentes relacionadas  frequentes relacionadas aI(t]erar

ao Sistema Confea/Crea

ao Sistema Confea/Crea
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CONTEUDOS

Cidadao

acesso a informacdo

acesso a informagdo

MENU NiVEL 1 NiVEL 2 uo Periobo , DATADE.  siM NAO JUSTIFICATIVA
CONFEA CREA LARELL DA X )
Texto informando local, | Texto informando local,
13. Servigo de horério de horario de Sempre
Informagdes ao funcionamento e nome  funcionamento e nome que
Cidadao do agente publico do agente publico alterar
responsavel pelo SIC responsavel pelo SIC
Texto informando Texto informando
13. Servigo de telefone e e-mail para telefone e e-mail para Sempre
Informacdes ao orientagao e orientacao e que
Cidadao esclarecimento de esclarecimento de alterar
duvidas duvidas
Texto informando nome | Texto informando nome
13, Servigo de do agente piblco | o agente pibloo
Informagdes ao P p d P P d que
Cidad3o mo_nltoEamento a mo.nltozamento a alterar
aplicagao da LAI no aplicagao da LAI no
Conselho Conselho
Ato administrativo que Ato administrativo que
13. Servigo de aprova os aprova os Sempre
Informagdes ao procedimentos para procedimentos para que
Cidadao pedido de informacgdes pedido de informagdes alterar
ao cidadao ao cidadao
13. Servigo de Relatério estatistico Relatério estatistico
Informag0es ao sobre os pedidos de sobre os pedidos de Mensal

UO - Unidade Organizacional do Conselho responsavel pela geragdo do contelddo a ser publicado.
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Referéncia

Introdugao Apéndice A

1. Introdugdo

Este Guia tem por objetivo orientar os Conselhos Federal e Regionais de Engenharia
e Agronomia - Confea e Creas - sobre a publicacdo das informacdes previstas na
Lei de Acesso a Informagcdo - Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
observadas as recomendacdes do Acoérddo n® 96/2016 - Plenario — TCU.

A Lei de Acesso a Informacdo estabelece que as informacgdes de interesse coletivo
ou geral devem ser divulgadas de oficio pelos 6rgdos publicos, esponténea e
proativamente, independentemente de solicitagoes.

Além disso, o art. 8° da Lei prevé um rol minimo de informagdes que os érgaos e
entidades publicas devem obrigatoriamente divulgar na internet. Tais informacdes
devem ser disponibilizadas no menu de primeiro nivel com titulo “Transparéncia”.
O objetivo é oferecer ao cidaddao um padrdo que facilite a localizagdo e a obtencao
das informacgdes disponiveis.

A divulgagcdo espontanea do maior numero possivel de informagdes, além de
facilitar o acesso a informacao, é vantajosa para os préprios érgaos e entidades
publicos, pois tende a reduzir as demandas sobre o mesmo assunto, minimizando
significativamente o trabalho e os custos de processamento e gerenciamento dos
pedidos de acesso.

Por esse motivo, foi adotado como modelo o Guia elaborado pelo Ministério da
Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU), que contém
orientagbes para a divulgacdo de informacdes publicas e deve ser observado por
todos os 6rgdos e entidades publicos.

O Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido (CGU)
se coloca a disposicdo dos orgdos e entidades para esclarecer eventuais duvidas
acerca das regras e diretrizes definidas no Guia, por meio de sua Secretaria de
Transparéncia e Prevencao da Corrupcao - STPC, e-mail
acesso_informacao@cgu.gov.br.
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A
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Capitulo I

Das orientacdes para a publicacao ativa nos sitios eletronicos Apendice A

1. Das orientagdes gerais

A divulgacgdo ativa de dados e informagdes relativas a Lei de Acesso a Informacgao,
nos sitios institucionais do Confea e dos Creas, deve ser feita em secdao especifica
denominada “Transparéncia”.

Essa secdo, que chamaremos de “Transparéncia”, deve ser disponibilizada como
menu principal dos referidos sitios eletrénicos.

A secdo “Transparéncia” devera ser composta por diversos itens, cada um deles
aberto em pagina propria.

A nomenclatura e a disposicao deles devem obedecer a seguinte ordem:
1. Institucional

. Legislacao

. Planejamento

. Participagao Social

. Auditorias

. Convénios e Transferéncias

. Orcamento

. Receitas e Despesas

O 0 N OO U1 » W N

. Viagens

=
o

. LicitacOes e Contratos

[y
[ary

. Gestdo de Pessoas

=
N

. Perguntas Frequentes
13. Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC

O Confea e os Creas devem observar rigorosamente a nomenclatura e a estrutura
da secao estabelecidas acima.

A observancia ao padrao proposto € necessaria para facilitar a localizacdo da
informacdo pela sociedade.

E importante que a secgdo “Transparéncia” e os seus itens estejam disponiveis em
endereco eletronico (URL) persistente e Unico. Recomenda-se que o padrdo de link
da URL siga o padrdo “creaXX.org.br/transparencia” ou como subdominio
“transparencia.creaXX.org.br".

Todos os itens de navegacdo citados devem ser criados, ainda que ndo haja contetdo
referente a algum deles para ser divulgado.

Nesse caso, o Confea e os Creas devem criar o item e nele informar, de forma
explicita, que “ndo ha, até o momento, conteldo para ser publicado”, informando a
data da atualizacao da informacao;
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Além dos itens obrigatérios, a segdo “Transparéncia” pode contemplar outros
assuntos que sejam muito demandados pela sociedade ou que o Conselho considere
ser de interesse publico.

Nesses casos, os itens adicionais devem ser inseridos na secdao apds aqueles
considerados obrigatérios.

Em cada pagina deve ser incluido um texto explicativo relativo a cada um dos itens
constantes da secao “Transparéncia”.

2. Das orientacdes sobre conteldos a serem disponibilizados

Os Conselhos devem observar as seguintes diretrizes para a disponibilizacdo do
conteudo dentro do item da secdo de primeiro nivel “Transparéncia” nos respectivos
sitios eletronicos:

I. os sitios eletrénicos devem conter ferramentas de pesquisa de conteldo;

II. é recomendavel atentar para as boas praticas de codificacdo e organizagao
de paginas da internet, a fim de melhorar o processo de indexagdao de
conteldo das ferramentas de busca;

III. a autenticidade e a integridade de todas as informagdes disponiveis nos sitios
institucionais devem ser garantidas;

IV. as informacgbes disponibilizadas devem ser integras, primarias e auténticas;

V. é fundamental que os dados, informagdes e relatérios estejam sempre
atualizados;

VI. para as informagdes que necessitam de atualizagdo constante, como banco
de dados e perguntas frequentes, deve-se informar a data da ultima alteragao
realizada no sitio eletrénico;

VII. as informacOes devem ser divulgadas em linguagem cidada, de forma clara
e acessivel;

VIII. quando uma informacdo tiver sua acessibilidade comprometida por
nomenclaturas pouco conhecidas ou termos técnicos, deve-se, tanto quanto
possivel, aclarar a informacdo;

IX. recomenda-se, quando necessario, a disponibilizacdo de glossarios,
ontologias, vocabuldrios modelos ou thesaurus;

X. no caso de vocabularios recomenda-se o uso do Vocabulario Controlado de
Governo Eletrénico, componente dos Padrées de Interoperabilidade de
Governo Eletronico (e-Ping);

XI. a divulgacdo de dados e informacdes deve observar o Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico (e-MAG) nos termos do art. 17 da Lei
n° 10.098, de 2000, do art. 47 do Decreto n© 5.296, de 2004, do art. 9° da
Convencao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo
Decreto Legislativo n® 186, de 2008, e dos arts. 55 e 63 da Lei n© 13.146,
de 2015, bem como os Padroes Web em Governo Eletronico (e-PWG); e

XII.  a disponibilizagdo de dados e informagdes na secdo “Transparéncia” deve,
sempre que possivel, possibilitar a gravacdao de relatérios em formatos
eletronicos abertos e ndo proprietarios, de modo a facilitar a analise das
informagdes, observados os seguintes aspectos:

a) a utilizacdo de dados e informagdes ndo esteja limitada a um grupo de
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pessoas, a uma determinada finalidade ou a outros condicionantes, como, por
exemplo, a solicitacdo de senhas e a realizacdao de cadastro para acessar
dados e informacdes;

b) os dados estejam disponiveis em formato modificavel e que o acesso a eles
nao dependa da aquisicao de um software proprietario, evitando a divulgacdo
de dados em formatos que limitam sua reutilizagdo, como PDFs, imagens ou
extensGes de softwares caros ou pouco conhecidos. Dé preferéncia a
publicacdo de dados nos formatos CSV, XML e JSON;

c) os dados possam ser acessados de forma automatizada por sistemas
externos, em formatos abertos, estruturados e legiveis por maquina, ou seja,
que ndo haja obstaculos a leitura dos arquivos por programas de terceiros,
evitando o uso de captchas, recaptchas ou outros instrumentos que impegam
a leitura por maquina;

d) os arquivos devem estar disponiveis em uma URL persistente e Unica; e

e) o dicionario de dados (data dictionary) para explicar quais sdo as informacgdes
e variaveis presentes em cada um dos arquivos devera ser publicado, quando
o orgdo disponibilizar base de dados.

Excepcionalmente, até que o sistema permita a disponibilizacdo mais adequada de
acordo com os formatos acima fixados, o documento podera ser publicado na secéo
“Transparéncia” em PDF (com OCR) e sera disponibilizado em formato CSV, XML,
JSON, ODT, ODS etc. quando solicitado.

Para orientar a adequacdo dos respectivos sitios eletronicos, os Conselhos devem
observar as regras e as diretrizes constantes dos seguintes dispositivos:

L.

I1.

III.

V.

VI.

Portaria SLTI n© 3, de 7 de maio de 2007, que institucionaliza o Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico (e-MAG);

Portaria normativa n® 5, de 14 de julho de 2005, que institucionaliza os Padroes
de Interoperabilidade de Governo Eletronico (e-PING);

Instrucdo Normativa n° 1, de 17 de janeiro de 2011, da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao,
que dispde sobre os procedimentos para o desenvolvimento, a disponibilizacao e
0 uso do Software Publico Brasileiro - SPB;

Cartilha e-PWG - Redacdo para Web, que apresenta orientacdes para a escrita
de areas comuns de sitios;

Cartilha sobre linguagem cidada que, elaborada pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, apresenta dicas de como comunicar um servigo
publico para o seu publico-alvo utilizando linguagem cidada; e

Lei n°® 13.146, de 6 de julho de 2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusao da
Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

3. Da identidade visual da secdo “Transparéncia”

3.1. O sitio eletronico e o Portal da Transparéncia do Conselho devem apresentar as

seguintes caracteristicas:
no sitio eletrénico do Conselho:

a. localizagdo da secdo “Transparéncia”: a secdo “Transparéncia” devera
ser incluida no menu principal da pagina inicial do sitio eletrénico do
Conselho;
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https://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-arquivos/portaria3_eMAG.pdf
https://www.governoeletronico.gov.br/documentos-e-arquivos/Portaria_e-PING_-14_07_2005.pdf
https://softwarepublico.gov.br/social/articles/0000/3365/in_spb_01.pdf
https://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/epwg-padroes-web-em-governo-eletronico
http://www.gespublica.gov.br/sites/default/files/documentos/linguagem_cidada_-_versao_final_web.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/Lei/L13146.htm

b.

localizagdo do banner “Acesso a Informagdo”: o banner, conforme
modelo abaixo, que também dara acesso a secdo “Transparéncia”,
devera ser disponibilizado em local visivel na pagina inicial do sitio
eletrénico do Conselho;

i Acesso a

Informacao
L

II.  na segdo “Transparéncia” do sitio eletronico do Conselho:

a.

caracterizacdo do Sistema Confea/Crea: inserir na pagina inicial do
Portal da Transparéncia a logomarca do Conselho, conforme modelo
abaixo, utilizando a cor primaria azul; e

CREA-XX

e Agronomia de Xxxx

relacdo de menus da transparéncia ativa: adotar a estrutura de
menus na ordem aprovada por este Manual de Aplicagcdao da LAL
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Capitulo II

Da publicacdo de conteldo minimo obrigatdrio Apéndice A

Este capitulo apresenta diretrizes acerca do contelddo a ser disponibilizado na secao
“Transparéncia” e em seus respectivos itens.

A pagina de abertura da secdo “Transparéncia” deve apresentar a Lei de Acesso a
Informacdo, o servico de pedido de acesso a informacgdo e indicar a autoridade de
monitoramento da LAI no Conselho e respectivo contato.

Sugestdo de texto da introducdo da secdo “Transparéncia”: “Nesta pagina vocé tem
acesso as informacdes publicas disponibilizadas pelo [nome do Conselho] em
cumprimento a Lei n® 12.527, de 2011, a Lei de Acesso a Informacdo, observado o
disposto no Decreto n°® 7.724, de 2012. No menu estdo disponiveis informagdes
sobre o [nome do Conselho] e temas de interesse da sociedade. Se a informacao
nao for localizada, basta clicar no icone ‘Pedido de Acesso a Informacdo’, para ser
direcionado a um sistema ou funcionalidade que permita ao cidadao solicitar uma
informacdo especifica.

A autoridade de monitoramento da LAI no [nome do Conselho] é [cargo da
autoridade], e-mail [xxxxxxxx@creaxx.org.br/xxxxxxxx@confea.org.br]”.

Cada item da secdo “Transparéncia” também deve indicar, no que couber, os
sistemas ou sitios eletronicos do Confea que disponibilizam dados ou informagdes
para atendimento ao conteldo apresentado.

O Confea disponibilizara oportunamente mecanismo de atualizagao e disponibilizagao
de conteldos de forma a automatizar a distribuicdo das informacgdes.

O Conselho que ja divulga as informacdes relativas ao conteddo apresentado em seu
respectivo sitio eletrénico pode disponibilizar link remetendo a pesquisa para a area
ja existente.

Nesse caso, recomenda-se que o conteldo seja apresentado em um Unico local - na
area especifica do sitio eletrénico ou na secdo “Transparéncia” - de forma a conferir
eficiéncia aos procedimentos de postagem e atualizacao.

Recomenda-se que a série histdrica dos contelidos referenciada nos itens da secao
“Transparéncia” retroaja, no minimo, ao exercicio 2013.

As especificidades acerca dos documentos indicados em cada item estdao elencadas
no Checklist que integra o presente Guia.

1. Item 1 - TITULO: INSTITUCIONAL
Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secao sao divulgadas informacgoes
institucionais e organizacionais do [nhome do Conselho], compreendendo suas

funcGes, competéncias, relacdo de autoridades (quem é quem), agenda de
autoridades, estrutura organizacional e horarios de atendimento”.

1.1. Sistema Confea/Crea
Esse subitem deve conter texto que apresente o Sistema Confea/Crea, seu histoérico,

as principais atribuicGes do Confea e dos Creas, e relacione os links para os sitios
eletronicos de todos os Creas.
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As informagodes relativas ao Sistema Confea/Crea serdao apresentadas pelo Confea,
cabendo ao Crea copiar o conteldo em sua respectiva secdo “Transparéncia”,
mantendo mecanismo para sua atualizagao.

1.2. Féruns consultivos

Esse subitem deve conter texto que sintetize a finalidade e as atribuicdes regimentais
de cada um dos foruns consultivos do Sistema Confea/Crea: Colégio de Presidentes
(CP), Coordenadorias de Camaras Especializadas dos Creas (CCEC) e Colégio de
Entidades Nacionais (CDEN).

Esse subitem deve apresentar para cada um dos féruns consultivos as seguintes
informacoes:

I. composicdo, com telefones e e-mails de contato;

II. calendario, informando também horario e local das reunides;
III. sumulas;
IV. propostas e mogdes; e

V. relatério final.

As informacoes relativas aos féruns consultivos serdo apresentadas pelo Confea,
cabendo ao Crea disponibilizar link em sua respectiva secdo “Transparéncia”
remetendo a pesquisa para a area ja existente no sitio do Confea.

1.3. Colegiados

Esse subitem deve conter texto que sintetize a finalidade e as atribuigdes legais e
regimentais de cada um dos colegiados do Conselho: Plenario e Conselho Diretor, no
caso do Confea, e Plenario, CAmaras Especializadas e Diretoria, no caso dos Creas.

Esse subitem deve apresentar para o Plenario as seguintes informagoes:

I. Quem ¢é Quem, apresentando composicdo, fotos, telefones e e-mails de
contato;

II1. calendario, informando também horario e local das reunides; e
III. atas.

Esse subitem deve apresentar para cada uma das Camaras Especializadas e para o
Conselho Diretor ou a Diretoria as seguintes informacoes:

I. composicdo, com telefones e e-mails de contato;

II1. calendario, informando também horario e local das reunides;
III. sumulas; e
1v. decisoes.

Na medida em que o Plenario, as Camaras Especializadas e o Conselho Diretor ou
Diretoria legalmente caracterizam-se como os O6rgdos colegiados do Sistema
Confea/Crea é obrigatoria a divulgagdo das correspondentes decisbes.

1.4. Comissoes e Grupos de Trabalho

Esse subitem deve conter texto que sintetize a finalidade e as atribuicdes regimentais
de cada uma das comissbes e grupos de trabalho do Conselho: Comissoes
Permanentes, Comissbes Especiais, Comissdoes Tematicas e Grupos de Trabalho.
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Esse subitem deve apresentar para cada uma das comissdes e dos grupos de trabalho
as seguintes informagdes:

I. composicdo, com telefones e e-mails de contato;

II. calendario, informando também horario e local das reunides;
III. sumulas; e
V. deliberacbes ou relatorios, conforme o caso.

Recomenda-se a divulgacdo das deliberacGes ou relatérios das comissdes e dos
grupos de trabalho, apesar de legalmente ndo se caracterizarem como 6érgdos
colegiados do Sistema Confea/Crea.

1.5. Estrutura organizacional

Esse subitem deve conter texto que informe como a estrutura de atendimento do
Conselho encontra-se distribuida na regido em que atua e apresentar as seguintes
informacdes:

I. Organograma;
II. Ato administrativo que aprova a estrutura organizacional; e

III. Quem é Quem, indicando responsaveis pelas unidades organizacionais, com
enderecos, telefones, e-mails de contato e horario de atendimento ao publico.

O Crea deve ainda apresentar Quem € Quem indicando os responsaveis por suas
unidades descentralizadas: inspetorias, regionais e postos de atendimento.

As informac0es relativas ao horario de funcionamento e atendimento ao publico do
Conselho devem considerar os casos de existéncia de horarios diferentes entre as
unidades ou de existéncia de unidades descentralizadas.

1.6. Agenda de autoridades

A agenda de autoridades deve ser publicada com informacdes do presidente do
Conselho em observancia a Lei n° 12.813, de 2013, conhecida como Lei sobre
Conflito de Interesses.

A agenda deve indicar inclusive as atividades que envolvam viagens a servigo,
nacionais ou internacionais.

Sugere-se que a agenda apresente no minimo:
I. os eventos publicos de que participe;

II. as audiéncias e reunides com informacdes sobre seus objetivos e participantes;
e

III. as reunibes e despachos internos com empregados do préprio Conselho.

O Conselho deve disponibilizar o seguinte conjunto minimo de informagdes em
relagdo as atividades indicadas na agenda:

I. evento: evento publico, audiéncia, reuniées e despachos internos;
II. autoridade: presidente do Conselho ou pessoa indicada para representa-lo no

evento;

32



III. periodo: data ou periodo de realizacdo do evento;

IV. horério: horario do evento;

V. local: cidade, UF e pais, quando se tratar de evento internacional;
VI. assunto: descricdao dos objetivos do evento, quando relevante; e

VII. participantes: indicacdo da pessoa, da autoridade ou do publico que participara
do evento, quando relevante.

2. Item 2 - TITULO: LEGISLACAO

Sugestdo de texto da introdugdo do item: “Nesta secdo é divulgada a legislagao do
[nome do Conselho]”.

As informacdes relativas a legislacao do Sistema Confea/Crea serdo apresentadas
pelo Confea, cabendo ao Crea disponibilizar link em sua respectiva secao
“Transparéncia” remetendo a pesquisa para a area ja existente no sitio do Confea.

Este item deve também apresentar os seguintes documentos baixados pelo Crea,
apresentando, no minimo, as seguintes informagdes:

I.  decisOes plenarias:
a. ano: ano de aprovacgao da decisdo plenaria;

b. nUmero: nimero da decisdo plenaria conforme padrao fixado em resolugao
especifica;

c. referéncia: numero do documento objeto da decisdo plenaria;

d. interessado: identificacdo do interessado do documento objeto da decisdo
plenaria;

II. atos normativos:
a. ano: ano de aprovacao do ato normativo;
b. nimero: niumero do ato normativo;
c. assunto: identificacdo do assunto que o ato normativo regulamenta;
d. vigéncia: informacdo acerca da vigéncia do ato (em vigor, revogado);
III. atos administrativos que orientam o exercicio e a fiscalizagdo profissional:
a. ano: ano de aprovacao do ato administrativo;
b. nimero: nimero do ato administrativo;
c. assunto: identificagdo do assunto que o ato administrativo regulamenta; e
d. vigéncia: informacdo acerca da vigéncia do ato (em vigor, revogado).

O Conselho que ja divulga as informacdes relativas a legislacdo baixada pelo Regional
em seu respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para
a area ja existente.

3. Item 3 - TITULO: PLANEJAMENTO

Sugestao de texto da introducdo do item: “Nesta secdo sao divulgadas as
informagOes pertinentes ao planejamento e aos servigos oferecidos pelo [nome do
Conselho]”.
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3.1. Planejamento

Esse subitem deve apresentar os seguintes documentos:
I. Agenda Estratégica do Sistema Confea/Crea;
II. Mapa Estratégico do Conselho; e

III. Plano de acao anual do Conselho.

As informacdes relativas a Agenda Estratégica do Sistema Confea/Crea serdo
apresentadas pelo Confea, cabendo ao Crea disponibilizar link em sua respectiva
secdo “Transparéncia” remetendo a pesquisa para a area ja existente no sitio do
Confea.

O Conselho deve disponibilizar o seguinte conjunto minimo de informagdes em
relacao a seu planejamento:

I. lista de programas e acdes executados;
II. indicagdo da unidade responsavel pelo desenvolvimento e implementagéo;
ITI. principais metas; e
IV. indicadores de resultado e impacto, quando existentes.
3.2. Resultados

Esse subitem deve apresentar os principais resultados do planejamento, mediante a
divulgacdo do Relatério de Gestdo do Conselho.

3.3. Servicos oferecidos

Esse subitem deve apresentar os seguintes documentos:
I. Cartas de Servigos prestados ao publico; e
II. relatorios estatisticos sobre os servigos oferecidos.

O Conselho deve apresentar os servigos oferecidos ao publico, mediante a divulgacao
das Cartas de Servicos.

As Cartas de Servicos devem ser publicadas em observéancia ao Decreto n° 6.932, de
2009, e apresentar as seguintes informacoes:

I. servico oferecido;
II. requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar 0 Servico;
ITII. principais etapas para processamento do servigo;
IV. prazo maximo para a prestagdo do servico;
V. forma de prestacao do servigo;
VI. forma de comunicagdo com o solicitante do servigo;
VII. locais e formas de acessar o servico;
VIII. prioridades de atendimento;
IX. mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios;
X. procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e

reclamagoes;
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XL

XII.

XIII.

As

Confea.

mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas, cumpridas
e pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado;

procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema informatizado se
encontrar indisponivel; e

outras informacdes julgadas de interesse dos usuarios.

informacgdes relativas as Cartas de Servicos do Sistema Confea/Crea serdo
apresentadas pelo Confea, cabendo ao Crea disponibilizar link em sua respectiva
secdo “Transparéncia” remetendo a pesquisa para a area ja existente no sitio do

Nesse caso, o Crea deve complementar a divulgacdo das Cartas de Servicos do
Sistema Confea/Crea com a informacdo acerca do prazo maximo para a prestacdo
dos servigos pelo Conselho.

O Conselho deve ainda apresentar relatérios estatisticos acerca dos servicos
prestados ao publico, apresentando, no minimo, as seguintes informacodes:

L.

I1.
I1I.

V.

tipo de servigo: identificacdo dos seguintes servigos prestados:

a.

b.

o «ua o~

cadastramento de curso;

cadastramento de instituicdo de ensino;
emissdo de Certiddo de Acervo Técnico — CAT;
registro de profissional diplomado no exterior;
registro de profissional diplomado no Pais;
interrupcao de registro de profissional;
reativacdo de registro de profissional;
reabilitacdo de registro de profissional;

visto de profissional;

registro de pessoa juridica;

visto de pessoa juridica;

Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART;

incorporacao ao acervo técnico de atividade técnica concluida sem o
registro de ART;

ano: ano da informacdo acerca dos servicos prestados;

quantidade mensal: quantitativo mensal do servigo prestado, correspondente
aos meses de janeiro a dezembro;

guantidade total: somatorio dos quantitativos mensais do servigo prestado,
indicando quantidade anual.

O Conselho que ja divulga outras informagdes e relatdrios estatisticos acerca dos
servicos prestados em seu respectivo sitio eletronico pode disponibilizar link
remetendo a pesquisa para a area ja existente.
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4,

As informacdes relativas ao registro de obra intelectual serdao apresentadas pelo
Confea, cabendo ao Crea disponibilizar link em sua respectiva secao “Transparéncia”
remetendo a pesquisa para a area ja existente no sitio do Confea.

Item 4 - TITULO: PARTICIPAGAO SOCIAL

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secdo sao divulgadas informagoes
referentes a atuacdo da Ouvidoria, realizacdo de consultas publicas ou outras formas
de incentivo a participacdo popular realizadas pelo [nome do Conselho]”.

Esse item deve apresentar as seguintes informagdes em relagcao ao Conselho:
I. atuacgdo da Ouvidoria;

II. consultas publicas;

ITII. chamamentos publicos;

IV. conferéncias e eventos;

V. outras acoes.

Por meio das instadncias e dos mecanismos de participagdao social, o Conselho
disponibiliza informacdes, esclarece duvidas, abre debates e presta contas a
sociedade sobre acdes e projetos de relevantes impactos ou interesse social. Por esse
motivo, a Lei n® 12.527, de 2011, determinou que o acesso a informagdes publicas
fosse assegurado mediante a realizacdo de consultas publicas e o incentivo a
participacao popular.

4.1. Atuagao da Ouvidoria

Esse subitem deve conter texto que informe a existéncia do canal para denuncias,
sugestdes, solicitacdes, reclamacdes e elogios.

O Conselho que ja divulga as informacbes e disponibiliza o sistema de Ouvidoria em
seu respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para a
area ja existente.

4.2. Consultas publicas

Esse subitem deve conter texto que informe a existéncia do canal para participagao
em consultas publicas sobre projetos de lei, de resolucdo e de decisdo normativa.

O sistema de consulta publica sera apresentado pelo Confea, cabendo ao Crea
disponibilizar link em sua respectiva segdao “Transparéncia” remetendo a pesquisa
para a area ja existente no sitio do Confea.

4.3. Chamamento publico

Esse subitem deve conter texto que informe a existéncia dos mecanismos de
participacao das entidades de direito privado sem fins lucrativos em chamamento
publico para a realizagdo de parceria de interesse do Conselho.

O Conselho que ja divulga as informacgoes relativas ao chamamento publico em seu
respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para a area
ja existente.

4.4. Conferéncias e eventos

Esse subitem deve apresentar o seguinte conjunto minimo de informagbes em relagao
as conferéncias e eventos:
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5.

I. conferéncias e eventos previstos:

a. evento: indicar a conferéncia ou evento previsto;

c

periodo: data ou periodo do evento;
c. horario: horario do evento;
d. local: cidade, UF e pais, quando se tratar de evento internacional; e

e. documentos de referéncia: regimento geral, folders, membros da comissdo
organizadora, orientacdes, forma de credenciamento e outros.

II. conferéncias e eventos realizados:
a. evento: indicar a conferéncia ou evento realizado;
b. periodo: data ou periodo do evento;
c. horario: horario do evento;
d. local: cidade, UF e pais, quando se tratar de evento internacional; e

e. documentos de referéncia: regimento geral, folders, membros da comissdo
organizadora, orientacdes, forma de credenciamento, lista de participantes,
resultados e desdobramentos.

O Conselho que ja divulga as informaces relativas as conferéncias e aos eventos em
seu respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para a
area ja existente.

4.5. Outras acdes

Esse subitem deve conter texto que informe sobre outras iniciativas que envolvam a
participacdo social realizadas pelo Conselho, como comissdes de politicas publicas,
mesas de dialogo, féruns interconselhos, entre outras.

Sugere-se que seja publicado o seguinte conjunto minimo de informacdes sobre os
mecanismos existentes, seus atos e resultados:

L. iniciativa: comissdo de politica publica, mesa de diadlogo, féorum interconselho,
acao parlamentar, acordo de cooperagdo técnica e outras;

II.  periodo: data ou periodo da iniciativa;
I1I. horario: horario do evento;
V. local: cidade, UF e pais, quando se tratar de evento internacional; e

V. documentos de referéncia: resultados e desdobramentos.

Item 5 - TITULO: AUDITORIAS

Sugestdo de texto da introdugao do item: “Nesta segdo sdo divulgadas informagdes
referentes ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas
realizadas no [nome do Conselho].”

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:
I.  Acorddos do Tribunal de Contas da Unido (TCU);

II. Relatérios de auditoria do Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
Controladoria-Geral da Unido (CGU);
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III. Relatério de auditoria independente;
V. Relatdrio de auditoria do controle interno; e
V. Relatdrio de auditoria do Confea.

Nessa secdo deve, ainda, ser disponibilizado o Relatério Anual de Atividades da
Auditoria Interna (RAINT). De acordo com a Instrucao Normativa n® 24, de 17 de
novembro de 2015, em até 30 dias da sua conclusdo, os RAINTs deverdo estar
publicados na pagina do Conselho, assegurada a protecdo da informacdo sigilosa e
da informacgao pessoal, nos termos do art. 69, inciso III, da Lei n® 12.527, de 2011.

O Conselho que ja divulga as informacdes relativas as auditorias em seu respectivo
sitio eletrénico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para a area ja existente.

6. Item 6 - TITULO: CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

Sugestdao de texto da introducdo desse item: "“Nesta secdo sao divulgadas
informacOes sobre os repasses e transferéncias de recursos financeiros efetuados
pelo [nome do Conselho]”.

As informacdes a serem divulgadas nesse item referem-se as transferéncias de
recursos do Conselho realizadas mediante convénios, contratos de gestdo, termos de
parcerias ou instrumentos congéneres com entidades publicas ou privadas sem fins
lucrativos.

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:

I. Quadro demonstrativo de convénios realizados com entidades de direito
publico;

II. Quadro demonstrativo de parcerias realizadas com entidades de direito
privado sem fins lucrativos; e

III. Quadro demonstrativo de outras transferéncias realizadas pelo Conselho.

O Conselho deve disponibilizar o seguinte conjunto minimo de informagdes em
relagdo aos convénios, parcerias e demais transferéncias:

L. nome do beneficiario;
II1. numero da transferéncia;
III.  motivo ou objeto da transferéncia;
IV. valor da transferéncia;
V. valor da contrapartida;
VI. valor total; e
VII. periodo de vigéncia.

O Conselho que ja divulga as informacGes relativas aos convénios e as transferéncias
em seu respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para
a area ja existente.

7. Item 7 - TITULO: ORGAMENTO

Sugestdo de texto da introdugao do item: “Nesta segdo sdo divulgadas informagdes
sobre o orcamento e a reformulagdo orcamentaria do [nome do Conselho]”.
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O Conselho que ja divulga as informacGes relativas aos orgamentos e as
reformulagdes orcamentarias em seu respectivo sitio eletronico deve disponibilizar
link remetendo a pesquisa para a area ja existente.

7.1. Orcamento

Este item deve apresentar os seguintes documentos, com o seguinte conjunto
minimo de informacgdes, observado o disposto na Resolucdo n°® 1.037, de 2011:

I. Demonstrativo Analitico da Receita;
DEMONSTRATIVO ANALITICO DA RECEITA
EXERCICIO DE XXXX
- ~ Realizado até o Proposta o
Caodigo Natureza Dotagao atual — - Yo XXXX Yo
II. Demonstrativo Sintético da Receita;
DEMONSTRATIVO SINTETICO DA RECEITA
EXERCICIO DE XXXX
- - Exercicio
Exercicio XXXX-2 Exercicio XXXX-1 XXX
Codigo Natureza Arrecadado
Orgado Executado Orgado até Orgado
A
III. Demonstrativo Analitico da Despesa;
DEMONSTRATIVO ANALITICO DA DESPESA
EXERCICIO DE XXXX
- = Realizado até o Proposta o
Caodigo Natureza Dotagao atual C - Yo XXXX Yo
Iv. Demonstrativo Sintético da Despesa; e
DEMONSTRATIVO SINTETICO DA DESPESA
EXERCICIO DE XXXX
- - Exercicio
Exercicio XXXX-2 Exercicio XXXX-1 XXXX
Cdédigo Natureza Executado
Orgado Executado Orgado até Orgado
A
V. Demonstrativo Sintético da Receita e Despesa.
DEMONSTRATIVO SINTETICO DA RECEITA E DESPESA
EXERCICIO DE XXXX
Céddigo Receitas Parcial (R$) | Total (R$) Cddigo Despesas  Parcial (R$) | Total (R$)

7.2. Reformulacdo orcamentaria

Esse item deve apresentar os seguintes documentos, observado o disposto na
Resolucao n° 1.037, de 2011:

L. Demonstrativo Analitico da Receita;
DEMONSTRATIVO ANALITICO DA RECEITA
EXERCICIO DE XXXX
Valor
Arrecadado = = Orgamento
Cédigo | Natureza Inig:f;deonte até % Suplen;{;ntagao % RedRL{$(;ao % : Reformulado
R$ A A R$
II. Demonstrativo Sintético da Receita;

DEMONSTRATIVO SINTETICO DA RECEITA
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EXERCICIO DE XXXX
Valor
Arrecadado ~ ~ Orgamento
Codigo | Natureza Inig;?r?wdeonte até % Suplen;;ntagao % Recllal;gao % : Reformulado
R$ A R$
III. Demonstrativo de estimativa para apuragao de excesso de arrecadacgao;
DEMONSTRATIVO DE ESTIMATIVA PARA APURACAO DE EXCESSO DE ARRECADACAO
Ano XXXX-2 Ano XXXX-1 Ano XXXX Ano XXXX+1
Meses
Valor (R$) % Valor (R$) % Valor (R$) % Orgado Arrecadado
Iv. Demonstrativo Analitico da Despesa; e
DEMONSTRATIVO ANALITICO DA DESPESA
EXERCICIO DE XXXX
Valor .
Realizada = = Orgamento
Codigo | Natureza Iniggﬁrandeonte até % Suplenl';\;ntagao % RedRu$gao % | Reformulado
R$ A R$
V. Demonstrativo Sintético da Despesa.
DEMONSTRATIVO SINTETICO DA DESPESA
EXERCICIO DE XXXX
Valor .
Realizada ~ ~ Orgamento
Cdédigo | Natureza Inig;?randeonte até % Suplena;ntagao % RecliRu$gao % - Reformulado
R$ _J_ R$
8. Item 8 - TITULO: RECEITAS E DESPESAS

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secdo sao divulgadas informagoes
sobre a previsdo e arrecadacdo de receita publica, execucdo orcamentdria e
financeira detalhada do [nome do Conselho]”.

O Conselho que ja divulga as informacoes relativas as receitas e despesas em seu
respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para a area
ja existente.

8.1. Receitas e Despesas

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:

I. Comparativo de receitas;
01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX
COMPARATIVO DA RECEITA
Receita Orgado Arrecacflado no Arrecada’d.o no Diferencga
periodo Exercicio
II. Relagdao de empenhos;
01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX
RELACAO DE EMPENHOS
No : Data | Processo Tipo Conta | Favorecido | Valor | Liquidado Pago Anulado Saldo
ITI. Demonstrativo de empenhos e pagamentos; e

01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX

DEMONSTRATIVO DE EMPENHOS E PAGAMENTOS
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Empenhos Liquidacoes Pagamentos Saldos
Conta | Orgado ., o i o i o A A
Periodo | Exercicio | Periodo : Exercicio | Periodo | Exercicio | Orgamento | . .
liquidar | pagar
Iv. Comparativo de despesas.

01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX

COMPARATIVO DA DESPESA LIQUIDADA

Despesa

Orgado

Realizado no

periodo

Realizado no
Exercicio

Diferenca

8.2. Demonstragdes contabeis

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:

L. Balanco orcamentario;

01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX

BALANGCO ORCAMENTARIO

Receitas Orcamentarias

Previsao
inicial

Previsao
atualizada

Receitas
realizadas

Saldo

I1.

Balancgo patrimonial;

01/01/XXXX A 31/12/XXXX

BALANCO PATRIMONIAL

Ativo Passivo

Especificacio Exercicio Exercicio Especificacio Exercicio Exercicio

P s atual anterior P ¢ atual anterior
ITI. Balango financeiro;

01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX
BALANCO FINANCEIRO
Ingressos Dispéndios

Especificacio Exercicio Exercicio Especificacio Exercicio Exercicio

P ¢ atual anterior P ¢ atual anterior

Iv.

Demonstracao das variagdes patrimoniais;

01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX

DEMONSTRACAO DAS VARIACOES PATRIMONIAIS

Especificagdo

Exercicio
atual

Exercicio
anterior

Especificacdo

Exercicio
atual

Exercicio
anterior

V. Demonstracao do fluxo de caixa; e
. 01/XX/XXXX A 31/XX/XXXX
DEMONSTRACAO DOS FLUXOS DE CAIXA
Fluxo de caixa das atividades das operagbes Exercicio ExerC|_C|o
atual anterior
VI. Notas explicativas.

9. Item 9 - TITULO: VIAGENS

Sugestdo de texto da introdugao do item: “Nesta segdo sdo divulgadas informagdes
sobre as despesas com didrias e passagens aéreas pagas pelo [nome do Conselho]”.

O Conselho que ja divulga as informacdes relativas as despesas com diarias e
passagens aéreas em seu respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link
remetendo a pesquisa para a area ja existente.

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:
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I. Ato administrativo que aprova os valores para diarias e deslocamentos; e

II. Relatério de didrias e deslocamentos por beneficidrio com as seguintes

informacoes:
a. periodo;
b. nome do beneficiario;
c. tipo de beneficiario (presidente, conselheiro, convidado, empregado,
outros previstos em ato administrativo especifico);
d. data;
e. tipo de despesa (diaria ou deslocamento);
f. evento;
g. numero de diarias;
h. valor unitério; e

valor total das diarias.

III. Relatério de passagens aéreas por beneficidrio com as seguintes informacodes:

a.

b.

g.
h.

nome do beneficiario;

tipo de beneficiario (presidente, conselheiro, convidado, empregado,
outros previstos em ato administrativo especifico);

origem de todos os trechos da viagem;
destino de todos os trechos da viagem;
periodo da viagem;

motivo da viagem;

valor da passagem; e

valor total da viagem.

IV. Relatdrio de pagamento de quilometragem em carater indenizatorio pelo uso
de veiculo préprio por beneficiario com as seguintes informacdes:

a.

b.

nome do beneficiario;

veiculo utilizado no deslocamento;
percurso realizado;
quilometragem;

valor unitario de quilémetro; e

justificativa para uso de veiculo proprio, indicando origem, destino e
motivo do deslocamento.

10.Item 10 - TITULO: LICITACOES E CONTRATOS

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secao sdo divulgadas as licitagoes,
atas de registro de preco e contratos realizados pelo [nome do Conselho]”.
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O Conselho que ja divulga as informacdes relativas as licitagdes, as atas de registro
de preco e aos contratos em seu respectivo sitio eletrénico deve disponibilizar link
remetendo a pesquisa para a area ja existente.

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:

I. Relacao de licitacbes e as atas de registro de precos com as seguintes

informacoes:
a. numero da licitacdo;
b. nimero do processo;
c. modalidade da licitacdo;
d. objeto;
e. numero de itens;
f. data e hora da abertura;
g. local da abertura;
h. cidade da abertura;
i. Unidade da Federacao da abertura;
j. situacdo da licitagao (aberta ou homologada);
k. contato no 6rgdo ou entidade responsavel;
I. editais, atas, anexos, projetos basicos na integra e informacdes
adicionais; e
m. resultado do certame licitatério.
II. Relacdao de contratos com as seguintes informacgoes:
a. numero do contrato;
b. data de publicagdo no Didrio Oficial da Unido;
c. numero do processo;
d. nome do contratado;
e. numero de inscricdo do contratado no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
f. objeto;
g. fundamento legal;
h. periodo de vigéncia;
i. valor do contrato;
j. situacdo do contrato (ativo, concluido, rescindido ou cancelado);
k. relacdo de aditivos ao contrato com as seguintes informacdes:

i. numero do aditivo;
ii. data da publicacdao no Diario Oficial da Unido;

iii. numero do processo;
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iv. objeto do aditivo;
v. situacao do aditivo.
11.Item 11 - TITULO: GESTAO DE PESSOAS

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secao sao divulgadas informacdes
sobre concursos publicos de provimento de cargos e relagao dos empregados publicos
lotados ou em exercicio no [nome do Conselho]”.

O Conselho que ja divulga as informacdes relativas a gestdao de pessoas em seu
respectivo sitio eletronico deve disponibilizar link remetendo a pesquisa para a area
ja existente.

11.1. Concurso publico

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:
L. Edital de concurso publico na integra;
II. Relacao de aprovados; e

ITI.  Quadro de convocagoes.

O Conselho deve ainda informar sobre prorrogacdo ou ndo do concurso publico.

11.2. Cargos, carreiras, salarios e beneficios

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:
I. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS);
II. Tabela salarial; e

III.  Acordo coletivo de trabalho.

11.3. Pessoal

O Conselho deve proteger as informagdes pessoais dos empregados, consolidando os
descontos de carater pessoal em um Unico item, denominado “outros descontos”.

Esse item deve apresentar os seguintes documentos:
I. Quadro de Empregados com as seguintes informacoes:

a. numero de identificacdo funcional;

b. nome completo;
c. cargo ou funcgao;
d. ocupacao;

e. lotacao;

f. Regime Juridico;
g. jornada de trabalho;
h. data de ingresso;

i. orgdo ou entidade de origem, no caso de empregado requisitado ou
cedido; e

j. data de desligamento, no caso de empregado desligado.

II. Remuneragdao dos empregados com as seguintes informacdes:
44



a. nome completo;
b. numero de identificagdo funcional;
c. cargo ou fungao;
d. remuneracdo individualizada:
i. Salario;
ii. Férias;

iii. 1/3 de Férias;

iv. Adicional por Tempo de Servico;
v. Hora Extra e DSR Horas Extras;
vi. Gratificacao por Substituicao;

vii. Auxilios e outras vantagens pecuniarias;

viii. Alimentacdo;
iXx. Gratificacdao por Funcao;
X. Outras gratificacoes;
xi. Desconto INSS;
Xii. Desconto IRRF;
xiii. Outros descontos; e
xiv. Liquido.

III. Quadro de estagiarios com as seguintes informacdes:

a. nome completo;

b. formagdo em curso;
c. lotacao;

d. carga horaria; e

e. empresa contratante.

Iv. Quadro de menores aprendizes com as seguintes informacoes:
a.

b.

nome completo;

lotacao;

c. carga horaria; e
d. empresa contratante.
12.Item 12 - TITULO: PERGUNTAS FREQUENTES

Sugestao de texto da introdugao da secao: “Nesta secdo sao divulgadas as respostas
as perguntas frequentes apresentadas pelos cidadaos ao [nome do Conselho].”

13.Item 13 - TITULO: SERVICO DE INFORMAGOES AO CIDADAO (SIC)

Sugestdo de texto da introdugao do item: “Nesta segdo sdo divulgadas informagdes
sobre o Servico de Informacdes ao Cidaddo (SIC), pertinentes ao seu funcionamento,
localizagdo e dados de contato no @mbito do [nome do Conselho]. Também podem
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ser divulgados, nesta area, os relatdrios estatisticos de atendimento a Lei de Acesso
a Informagao”.

Esse item deve disponibilizar as seguintes informacbes sobre o Servigo de
Informacgdes ao Cidadao:

I. localizacdo;
II. horario de funcionamento;
III. nome dos responsaveis pelo SIC;

Iv. telefone e e-mails especificos para orientacdo e esclarecimentos de duvidas,
tais como sobre a protocolizacdao de requerimentos de acesso a informacdo, a
tramitacao de solicitacdo de informacao;

V. nome e cargo da autoridade do érgdo responsavel pelo monitoramento da
implementagado da Lei de Acesso a Informacgdo no ambito do Conselho.

Neste item deve ser publicado banner para o sistema eletrénico do Servico de
Informacdes ao Cidadao do Conselho.

Adicionalmente, o Conselho deve disponibilizar eventuais informacdes sobre os
procedimentos que os cidaddos deverdo adotar para solicitar acesso a informacao.

Também serd disponibilizado neste item modelo de formulario de solicitacdo de
informacgdo, reclamacdo e interposicdo de recurso para aqueles que queiram
apresenta-los em meio fisico (papel) junto ao SIC.

Este item deve apresentar o relatério estatistico sobre os pedidos de acesso a
informacgdo com as seguintes informacoes:

L. Dos pedidos de acesso a informacdo:
a. Quantidade de pedidos de acesso a informacéo;
b. Situagdo dos pedidos de acesso a informacao:
i. Respondidos;
ii. Em tramitacao fora do prazo; e
iii. Em tramitacdao no prazo;
c. Tipologia (Assunto) dos pedidos de acesso a informagao;
II. Das reclamacgdes e recursos:
a. Quantidade de reclamacoes:
i. Deferidas nas instancias do Conselho; e
ii. Indeferidas nas instancias do Conselho;
b. Quantidade de recursos:
i. Deferidos nas instancias do Conselho; e

ii. Indeferidos nas instancias do Conselho.
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Referéncia

Guia da Transparéncia Ativa do Sistema Confea/Crea
Manual de Aplicacao da LAI do Sistema Confea/Crea

. , A e ae Apéndice A
Checklist dos conteudos da transparéncia ativa pendice
. . CONTEUDOS .
MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
01.1 Sistema Texto apresentando o Sistema Texto apresentando o Sistema
01.Institucional Co.nfea/Crea Confea/Crea, historico, as principais Confea/Crea, historico, as principais post -
atribuicdes do Confea e dos Creas atribuicdes do Confea e dos Creas
01.Institucional 01.1 Sistema Link para sites do Confea e dos Creas Link para sites do Confea e dos Creas link -
Confea/Crea
01.Institucional 01.2 Féruns 1.2.1 Colégio  Texto sintetizando finalidade e ) post )
) consultivos de Presidentes : atribuigdes regimentais
01.Institucional 01.2 Fo_runs 1.2.1 Cpleglo Composicao, com telefones e e-mails _ post/PDF-OCR Anual
consultivos de Presidentes : de contato
01.Institucional 01.2 Foruns 1.2.1 Colegio Calendario, informando também _ post/PDF-OCR Anual
consultivos de Presidentes : horario e local das reunides
01.Institucional 01.2 quuns 1.2.1 Cpleglo Simulas - post/PDF-OCR Anual
consultivos de Presidentes
N 01.2 Féruns 1.2.1 Colégio ~
01.Institucional consultivos de Presidentes Propostas e mogoes - post/PDF-OCR Mensal
01.Institucional 01.2 quuns 1.2.1 Cgleglo Relatoério final - post/PDF-OCR Anual
consultivos de Presidentes
N 01.2 Féruns 1.2.1 Colégio Link na pagina CP no site direcionando : Link para pagina do CP portal da .
01.Institucional ; - A A link -
consultivos de Presidentes : ao portal da Transparéncia Transparéncia do Confea
1.2.2
. Coordenadorias : Texto sintetizando finalidade e Texto sintetizando finalidade e
o 01.2 Foéruns A S - : . L - - .
01.Institucional . de Camaras atribuicdes regimentais e relacionando | atribuigdes regimentais e relacionando post -
consultivos o - < ) ;
Especializadas : as Coordenadorias existentes as coordenadorias existentes
dos Creas
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
1.2.2
01.2 Foruns Coordenadorias : Informar para cada Coordenadoria:
01.Institucional ) . de Camaras Composicdo, com telefones e e-mails - post/PDF-OCR Anual
consultivos o
Especializadas  de contato
dos Creas
1.2.2
01.2 Foruns Coordenadorias | Informar para cada Coordenadoria:
01.Institucional : . de Cémaras Calendario, informando também - post/PDF-OCR Anual
consultivos o Y i~
Especializadas | horario e local das reunides
dos Creas
1.2.2
. Coordenadorias .
01.Institucional ggr'éuﬁg%r;s de Céamaras Isr:jfrc:qr:F:sr para cada Coordenadoria: - post/PDF-OCR Anual
Especializadas
dos Creas
1.2.2
, Coordenadorias .
N 01.2 Foéruns A Informar para cada Coordenadoria:
01.Institucional consultivos de Ca_mz_aras Propostas € mocdes post/PDF-OCR Mensal
Especializadas
dos Creas
1.2.2
. Coordenadorias L
01.Institucional 01.2 quuns de Camaras Inforrpgr para cada Coordenadoria: - post/PDF-OCR Anual
consultivos o Relatério final
Especializadas
dos Creas
1.2.2
. Coordenadorias : Link na pagina CCEC no site . -
01.Institucional 01.2 Fo_runs de Camaras direcionando ao portal da Link para pagina CCEC no portal da link -
consultivos o A Transparéncia do Confea
Especializadas ' Transparéncia
dos Creas
01.Institucional 01.2 Féruns é.ezllfsr,wt(i:galf:l?als? Texto sintetizando finalidade e Texto sintetizando finalidade e post )
) consultivos Nacionai atribuigdes regimentais atribuigdes regimentais
acionais
. 1.2.3 Colégio e .
01.Institucional 01.2 quuns de Entidades Composicao, com telefones e e-mails - post/PDF-OCR Anual
consultivos - - de contato
Nacionais
. 1.2.3 Colégio s .
01.Institucional 01.2 quuns de Entidades CaIgnQarlo, |nformando_tNambem - post/PDF-OCR Anual
consultivos Nacionais horario e local das reunides
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
, 1.2.3 Colégio
o 01.2 Foruns - ,
01.Institucional consultivos de Entld_ades Sumulas - post/PDF-OCR Anual
Nacionais
. 1.2.3 Colégio
01.Institucional 01.2 quuns de Entidades Propostas e mogdes - post/PDF-OCR Mensal
consultivos - )
Nacionais
01.2 Féruns 1.2.3 Colégio
01.Institucional ) . de Entidades Relatério final - post/PDF-OCR Anual
consultivos - )
Nacionais
, 1.2.3 Colégio Link na pagina CDEN no site . L.
N 01.2 Foéruns - L Link para pagina CDEN no portal da . )
01.Institucional consultivos de Entld_ades dlreC|onapdo_ ao portal da Transparéncia do Confea link
Nacionais Transparéncia
01.Institucional 01.3 _ 1.3.1 Plendrio Te>_<to _S|~ntet|zan_do flnalldac_ie e Te>_<to _S|~ntet|zan_do flnalldac_:le e post Anual
Colegiados atribuigdes legais e/ou regimentais atribuigdes legais e/ou regimentais
01.3 Quem é Quem, apresentando Quem é Quem, apresentando
O1.Institucional o 1.3.1 Plenario composicdo anual, foto, telefones e e- | composigao anual, foto, telefones e e- post Anual
Colegiados - ;
mails de contato mails de contato
01.Institucional 01.3 . 1.3.1 Plenario | Link para pagina Conselheiros Link para pagina Quem & Quem dos link -
Colegiados conselheiros, se houver
01.Institucional 01.3 . 1.3.1 Plenario CaIe,n_darlo, |nf0rmando_t~ambem Cale,n_darlo, |nformando_t~ambem post/PDF-OCR Anual
Colegiados horario e local das reunides horario e local das reunides
01.Institucional 01.3 . 1.3.1 Plenario | Pauta ordinaria Pauta ordinaria post/PDF-OCR Mensal
Colegiados
01.Institucional 01.3 . 1.3.1 Plenario | Link para pagina Pautas L',nk. para |nfo_rma<;ao sobre pauta na link -
Colegiados pagina Plenario
01.Institucional 01.3 . 1.3.1 Plenario | Ata Ata post/PDF-OCR Mensal
Colegiados
01.Institucional 01.3 . 1.3.2 _Ca_maras NAO TEM Te>_<to _sLntet|zan_do f|nal|da(_je e post Anual
Colegiados Especializadas atribuigdes legais e/ou regimentais
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
Informar para cada Camara
01.Institucional 01.3 _ 1.3.2 _Ca_maras NAO TEM EspeC|aI!zzN:\da: _ link/post Anual/Sempr
Colegiados Especializadas Composicao, com telefones e e-mails e que alterar
de contato
Informar para cada Camara
. 01.3 1.3.2 Camaras ~ Especializada: link/post/PDF- Anual/Sempr
01.Institucional Colegiados Especializadas NAO TEM Calendario, informando também OCR e que alterar
horario e local das reunides
A Informar para cada Camara
01.Institucional 01.3 . 1.3.2 _Ca_maras NAO TEM Especializada: post/PDF-OCR Mensal
Colegiados Especializadas St
umula
A Informar para cada Camara
01.Institucional 01.3 : 1.3.2 _Ca_maras NAO TEM Especializada: post/PDF-OCR Mensal
Colegiados Especializadas Deciss
ecisdo
1.3.3 Conselho . . N . . .
01.Institucional 01.3 Diretor/Diretori Texto sintetizando finalidade e Texto sintetizando finalidade e post _
Colegiados a atribuigdes regimentais atribuigdes regimentais
01.Institucional 01.3 I%).ifégo(r:/c}[;izltg?i Composicdo, com telefones e e-mails Composicao, com telefones e e-mails link/post Ser’?'\nurgl/ e
’ Colegiados de contato de contato P pre g
a alterar
N 01.3 1'.3'3 Con.selho' Calendario, informando também Calendario, informando também link/post/PDF- Anual/
01.Institucional . Diretor/Diretori - x - L~ Sempre que
Colegiados a horario e local das reunides horario e local das reunides OCR alterar
01.3 1.3.3 Conselho
01.Institucional g Diretor/Diretori | SUmulas Sumulas post/PDF-OCR Mensal
Colegiados a
01.3 1.3.3 Conselho
01.Institucional - Diretor/Diretori | Decisoes Decisoes post/PDF-OCR Mensal
Colegiados a
1.4.1 Comiss3o Texto sintetizando finalidade e Texto sintetizando finalidade e
01.Institucional 01.4 Comissdes Pér;'nanente atribuicdes regimentais e enumerando : atribuigcdes regimentais e enumerando post Anual
as comissdes permanentes existentes as comissdes permanentes existentes
01.Institucional 01.4 ComissBes 1.4.1 Comissao | Composigao, com telefones e e-mails Composicao, com telefones e e-mails post/PDF-OCR Anual
Permanente de contato de contato
01.Institucional 01.4 ComissBes 1.4.1 Comissao | Calendario, informando também Calendario, informando também post/PDF-OCR Anual

Permanente

horario e local das reunibes

horario e local das reunibes
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
01.Institucional 01.4 Comissoes bt Sumulas Sumulas post/PDF-OCR Anual
Permanente
01.Institucional 01.4 Comissoes 1.4.1 Comissdo Deliberagdes Relatérios post/PDF-OCR Anual
Permanente
1.4.1 Comiss3o Link na pagina Comissdes no site
01.Institucional 01.4 Comissoes : direcionando ao portal da Link para pagina Comissoes, se houver link -
Permanente A
Transparéncia
1.4.2 Comiss3o Texto sintetizando finalidade e Texto sintetizando finalidade e
01.Institucional 01.4 Comissdes E.s .ecial atribuicdes regimentais e enumerando : atribuicbes regimentais e enumerando post Anual
P as comissdes especiais existentes as comissdes especiais existentes
01.Institucional 01.4 ComissBes 1.4.2 _Comlssao Composicao, com telefones e e-mails Composicdo, com telefones e e-mails post/PDF-OCR Anual
Especial de contato de contato
L N 1.4.2 Comissdo | Calendario, informando também Calendario, informando também
01.Institucional 01.4 Comissbes Especial horario e local das reunibes horério e local das reunibes post/PDF-OCR Anual
01.Institucional 01.4 Comissoes é::)‘jcg?mlssao Slmulas Sumulas post/PDF-OCR Anual
01.Institucional 01.4 ComissGes éé‘éﬁcg?mlssao Deliberagdes Relatérios post/PDF-OCR Anual
1.4.2 Comiss3o Inserir link na pagina Comiss&es no
01.Institucional 01.4 Comissdes E.s .ecial site direcionando ao portal da Link para pagina Comissoes, se houver link -
P Transparéncia
S - 1.4.3 Comissdo | Texto sintetizando finalidade e ~
01.Institucional 01.4 Comissdes Temética atribuicBes regimentais NAO TEM post Anual
01.Institucional | 01.4 Comissdes 143 Comissdo  Composicdo, com telefones e e-mails x5 gy post/PDF-OCR Anual
Tematica de contato
O1.Institucional 01.4 Comissdes L4:3 Comissdo  Calendario, informando tambem NAO TEM post/PDF-OCR Anual
Tematica horario e local das reunides
01.Institucional 01.4 Comissdes .|1.43 ;omlssao Sumulas NAO TEM post/PDF-OCR Anual
ematica
01.Institucional 01.4 Comissdes 143 COMISSA0 oo t6rios NAO TEM post/PDF-OCR Anual

Tematica
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 o c FORMA PERIODO
NFEA REA
1.4.3 Comiss3o Link na pagina ComissGes no site .
01.Institucional 01.4 Comissbes : ' "7.° direcionando ao portal da NAO TEM link -
Tematica A
Transparéncia
o - 1.4.4 Grupos Texto sintetizando finalidade e Texto sintetizando finalidade e
01.Institucional 01.4 Comissoes D~ . - N . - post Anual
de Trabalho atribuigdes regimentais atribuigdes regimentais
01.Institucional 01.4 ComissBes 1.4.4 Grupos Composicao, com telefones e e-mails Composicdo, com telefones e e-mails post/PDF-OCR Anual
de Trabalho de contato de contato
L N 1.4.4 Grupos Calendario, informando também Calendario, informando também ~
01.Institucional 01.4 Comissbes de Trabalho horério e local das reunides horario e local das reunides post/PDF-OCR Anual
01.Institucional 01.4 Comissoes é:‘ll":a(ligfr?gs SiUmulas Sdmulas post/PDF-OCR Anual
01.Institucional 01.4 ComissGes é:.‘l_‘:a%gfﬁgs Relatérios Relatorios post/PDF-OCR Anual
Link na pagina Grupos de Trabalho no . L
01.Institucional 01.4 Comissdes 1.4.4 Grupos site direcionando ao portal da Link para pagina Grupos de Trabalho, link -
de Trabalho A se houver
Transparéncia
01.Institucional 01.5 Estrgtura Organograma Organograma PDF-OCR Sempre que
organizacional alterar
01.Institucional 01.5 I?strgtura Ato admlnlstratllvo que aprova a Ato admlnlstratllvo que aprova a post/PDF-OCR Sempre que
organizacional estrutura organizacional estrutura organizacional alterar
01.5 Estrutura Texto informando como a estrutura de | Texto informando como a estrutura de Sempre que
01.Institucional i atendimento do Confea encontra-se atendimento do Crea encontra-se post pre g
organizacional S S alterar
distribuida distribuida no Estado
Quem é Quem, indicando responsaveis : Quem é Quem, indicando responsaveis
01.5 Estrutura pelas unidades organizacionais, com pelas unidades organizacionais da Sempre gue
O01.Institucional R enderegos, telefones, e-mails de sede, com enderecos, telefones, e- link/post pre q
organizacional L. ) - L. alterar
contato e horario de atendimento ao mails de contato e horario de
publico atendimento ao publico
Quem é Quem, indicando responsaveis
01.Institucional 01.5 Estrutura _ pelas inspetorias, com enderegos, link/post Sempre que

organizacional

telefones, e-mails de contato e horario
de atendimento ao publico

alterar
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
Quem é Quem, indicando responsaveis
pelas regionais, se houver, com
01.Institucional 01.5 Estrutura - enderegos, telefones, e-mails de link/post Sempre que
organizacional L - alterar
contato e horario de atendimento ao
publico
Quem é Quem, indicando responsaveis
01.5 Estrutura pelos postos de atendimento, se Sempre que
O1.Institucional T - houver, com enderegos, telefones, e- link/post pre q
organizacional ; . alterar
mails de contato e horario de
atendimento ao publico
01.Institucional 01.6 Agenda de Age_nAda_de event_c~)s publl_cos, Age_rlda_de event_c~)s publl_cos, link/post Diario
autoridades audiéncias, reunides e viagens audiéncias, reunides e viagens
. = Texto citando a Lei 5194/1966 e o Texto citando a Lei 5194/1966 e o Sempre que
02. Legislagao : : post
Regimento aprovado Regimento aprovado alterar
02. Legislagdo Link para péagina Legislagdo Link para pagina Legislagdo do Confea link -
02. Legislagédo - Relagdo de decisGes plenarias Ilnk/pgcs:ER/PDF- Mensal
02. Legislacgo ) R_elagao de atos administrativos link/post/PDF- Sempre que
vigentes OCR alterar
. = ) ~ . . link/post/PDF- Sempre que
02. Legislagao Relagao de atos normativos vigentes OCR alterar
. 03.1 Agenda Estratégica do Sistema Agenda Estratégica do Sistema . : Sempre que
03. Planejamento Planejamento Confea/Crea Confea/Crea link/PDF-OCR alterar
Link na pagina do Planejamento e . . "
03. Planejamento 03.1 . Gestdo no site direcionando ao portal Link para PlaneJamAent_o e Gestdo no link -
Planejamento P portal da Transparéncia do Confea
da Transparéncia
03. Planejamento 03.1 . Mapa Estratégico Mapa Estratégico link/PDF-OCR Sempre que
Planejamento alterar
03.1 Anual/
03. Planejamento . Plano Anual de Trabalho Plano Anual de Trabalho link/PDF-OCR Sempre que
Planejamento alterar
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
. Anual/
. 03.1 . . link/post/PDF-
03. Planejamento Planejamento Indicadores Indicadores OCR Sempre que
alterar
03. Planejamento 03.2 Relatério de Gestdo Relatoério de Gestdo link/PDF-OCR Anual
Resultados
Link na pagina Planejamento e Gestdo . L .
. 03.3 . 2 Link para pagina do Planejamento e . )
03. Planejamento Resultados no site dlrec!onando ao portal da Gest3o, se houver link
Transparéncia
- 03.3 Servigos Texto apresentando as Cartas de Texto apresentando as Cartas de ~ Sempre que
03. Planejamento oferecidos Servicos Servicos post/PDF-OCR alterar
03. Planejamento 03.3 S_ervu;os Text_o |nform_ando 0 prazo maximo dos Text_o |nform_ando 0 prazo maximo dos post/PDF-OCR Sempre que
oferecidos servicos realizados pelo Conselho servigos realizados pelo Conselho alterar
. Link na pagina Servigos no site . .
03. Planejamento 03.3 S_erwgos direcionando ao portal da Link para Caﬁrta§ de Servicos no portal link -
oferecidos A da Transparéncia do Confea
Transparéncia
03. Planejamento 03.3 Serwgos Link para pagina Obra intelectual Link paraAOb.ra intelectual no portal da link -
oferecidos Transparéncia do Confea
. 03.3 Servigos Relatdrio estatistico sobre os servigos Relatorio estatistico sobre os servigos ~
03. Planejamento oferecidos oferecidos oferecidos post/PDF-OCR Mensal
- o Texto informando a existéncia do canal | Texto informando a existéncia do canal
04. Participagao I . ~ . ~ Sempre que
Social 04.1 Ouvidoria parja.derlunaas, sugesNtoes, . palja.derlunuas, sugesNtoes, . post alterar
solicitagdes, reclamagdes e elogios solicitagOes, reclamacgdes e elogios
04. 'PartIC|pagao 04.1 Ouvidoria Link para pagina Ouvidoria Link para sistema de Ouvidoria, se link )
Social houver
. A Texto informando a existéncia do canal
Texto informando a existéncia do canal ara participacio em consultas
04. Participagao 04.2 Consultas para participagdo em consultas para p pag . . Sempre que
B s P - ] publicas, se houver, sobre projetos de link/post
Social publicas publicas sobre projetos de lei, de alterar

resolucao e de decisdao normativa

lei, de resolugdo e de decisdo
normativa
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
04. _Partnupagao 04}.2_ Consultas Link para pagina Consulta Pablica L!nk para pagina Consulta Publica no link _
Social publicas site do Confea
04.3 Texto informando a existéncia do canal | Texto informando a existéncia do canal
04. Participagao ) para participagdo em chamamento para participagdo em chamamento . Sempre que
. Chamamento - R . s R . link/post
Social ablico publico para a realizagdao de parceria publico para a realizagdao de parceria alterar
P de interesse do Conselho de interesse do Conselho
Relagdo de conferéncias, seminarios e | Relacdo de conferéncias, seminarios e
T 04.4 - -
04. Participagao A . eventos previstos pelo Conselho e eventos previstos pelo Conselho e . Sempre que
A Conferéncias e N o ~ . N o - . link/post
Social abertos a participacdo da sociedade, abertos a participagao da sociedade, alterar
eventos ) .
informando data, local e resultados informando data, local e resultados
Relagdo de conferéncias, seminarios e | Relacdo de conferéncias, seminarios e
- ~ 04.4 ; .
04. Participagao A eventos realizados pelo Conselho e eventos realizados pelo Conselho e . Sempre que
h Conferéncias e N ST : N ST - link/post
Social abertos a participacdo da sociedade, abertos a participagao da sociedade, alterar
eventos - .
informando data, local e resultados informando data, local e resultados
04. Participacio 04.5 Outras jl'e%xto mfzrmando (_)utras agbes, T(efxto mfc()jrmando c_>utras agoes, ik feditad Sempre que
Social acbes informando mecanismos existentes, informando mecanismos existentes, ink/editado alterar
seus atos e resultados seus atos e resultados
05. Auditorias Acordaos do TCU Acorddos do TCU link/PDF-OCR Anual
05. Auditorias Relatdrios de auditoria da CGU, se Relatorios de auditoria da CGU, se link/PDF-OCR Anual
houver houver
05. Auditorias Relatdrios de auditoria independente Relatorios de auditoria independente link/PDF-OCR Anual
05. Auditorias Relatorios de auditoria do Confea Relatorios de auditoria do Confea link/PDF-OCR Anual
05. Auditorias Relatorios de auditoria do controle Relatorios de auditoria do controle link/PDF-OCR Anual
interno interno
06. Convénios e Quadro demonstrativo de convénios Quadro demonstrativo de convénios link/PDF-OCR Segnl:zl/ e
Transferéncias com entidades de direito publico com entidades de direito publico aI?era?
- Quadro demonstrativo de parcerias . . Anual/
06. ConvAenl_os € com entidades de direito privado sem Quadro .clemonstrat{vo. de parcerias link/PDF-OCR Sempre que
Transferéncias 8 - com entidades de direito privado
fins lucrativos alterar o
06. Convénios e Quadro demonstrativo de outras Quadro demonstrativo de outras Anual/
: . P PO link/PDF-OCR Sempre que
Transferéncias transferéncias transferéncias alterar

55




CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
07. Orgamento g7r;mento Demonstrativo Analitico da Receita Demonstrativo Analitico da Receita PDF-OCR/Excel Anual
07. Orgamento g7r;mento Demonstrativo Sintético da Receita Demonstrativo Sintético da Receita PDF-OCR/Excel Anual
07. Orgamento g7r;mento Demonstrativo Analitico da Despesa Demonstrativo Analitico da Despesa PDF-OCR/Excel Anual
07. Orgamento g?’;mento Demonstrativo Sintético da Despesa Demonstrativo Sintético da Despesa PDF-OCR/Excel Anual
07. Orcamento 07.1 Demonstrativo Sintético da Receita e Demonstrativo Sintético da Receita e PDF-OCR/Excel Anual
Orgamento Despesa Despesa
07.2 Sempre que
07. Orgamento Reformulagao Demonstrativo Analitico da Receita Demonstrativo Analitico da Receita PDF-OCR/Excel altpera?

orcamentaria

07. Orgamento

07.2
Reformulacao
orcamentaria

Demonstrativo Sintético da Receita

Demonstrativo Sintético da Receita

PDF-OCR/Excel

Sempre que
alterar

07. Orcamento

07.2
Reformulagao
orcamentaria

Demonstrativo de estimativa para
apuragdo de excesso de arrecadagao

Demonstrativo de estimativa para
apuragao de excesso de arrecadagao

PDF-OCR/Excel

Sempre que
alterar

07. Orgamento

07.2
Reformulagao

Demonstrativo Analitico da Despesa

Demonstrativo Analitico da Despesa

PDF-OCR/Excel

Sempre que

7 alterar
orcamentaria
07.2 Sempre que
07. Orgamento Reformulagao Demonstrativo Sintético da Despesa Demonstrativo Sintético da Despesa PDF-OCR/Excel aI?era?
orcamentaria
08. Receitas e 08.1 Receita e . . . .
Despesas despesas Comparativo de Receitas Comparativo de Receitas PDF-OCR/Excel Mensal
08. Receitas e 08.1 Receita e ~ ~
Despesas despesas Relagao de empenhos Relagdo de empenhos PDF-OCR/Excel Mensal
08. Receitas e 08.1 Receita e Demonstrativo de empenhos e Demonstrativo de empenhos e PDF-OCR/Excel Mensal
Despesas despesas pagamentos pagamentos
08. Receitas e 08.1 Receita e Comparativo de Despesas Comparativo de Despesas PDF-OCR/Excel Mensal
Despesas despesas
08. Receitas e 08.2
) Demonstragdes Balango Orcamentario Balangco Orgamentario PDF-OCR/Excel Anual
Despesas P
contabeis
08. Receitas e 08.2
D ) Demonstragdes Balango patrimonial Balango patrimonial PDF-OCR/Excel Anual
espesas contabeis
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
08. Receitas e 08.2
) Demonstragdes Balango financeiro Balancgo financeiro PDF-OCR/Excel Anual
Despesas e
contabeis
. 08.2 = — " N
08. Receitas e DemonstracBes Dem_onst_ra_gao das variagdes Dem_onst_ra_gao das variagbes PDF-OCR/Excel Anual
Despesas P patrimoniais patrimoniais
contabeis
08. Receitas e 08.2
De's esas Demonstragdes Demonstracao do fluxo de caixa Demonstragao do fluxo de caixa PDF-OCR/Excel Anual
P contabeis
08. Receitas e 08.2 ~ N L
De's esas Demonstragdes Notas explicativas Notas explicativas PDF-OCR/Excel Anual
P contabeis
09. Viagens Ato admlnlstra_tllv_o que aprova os Ato admlnlstra_tjv_o que aprova 0s link/PDF-OCR Sempre que
valores para diarias e deslocamentos valores para diarias e deslocamentos alterar
09. Viagens Relatorio de diarias e deslocamentos Relatorio de diarias e deslocamentos PDF-OCR/Excel Mensal
por beneficiario por beneficiario
09. Viagens Relatqr!g <_je passagens aéreas por Relatc_)r!q Qe passagens aéreas por PDF-OCR/Excel Mensal
beneficiario beneficiario
10. LicitagOes e = I ~ R post/PDF-
Contratos Relagao de licitagdes Relagao de licitagbes OCR/Excel Mensal
10. LicitagGes e . . N Link para sistema de Licitagdo, se . )
Contratos Link para pagina de Licitagao houver link
10. Licitagles e = ~ post/PDF-
Contratos Relagao de contratos Relagao de contratos OCR/Excel Mensal
11. Gestdo de 1%'1. Concursos Editais de concursos publicos Editais de concursos publicos link/PDF-OCR Sempre que
Pessoas publicos alterar
11. Gestdo de 1%'1. Concursos Relagdo de aprovados Relagdo de aprovados link/PDF-OCR Sempre que
Pessoas publicos alterar
11. Gestdo de 1}'1. Concursos Quadro de convocagdes Quadro de convocagbes link/PDF-OCR Sempre que
Pessoas publicos alterar
11.1.2 Cargos,
11. Gestdo de carreiras, Plano de Cargos, Carreiras e Salarios Plano de Cargos, Carreiras e Salarios link/PDF-OCR Sempre que
Pessoas salarios e (PCCS) (PCCS) alterar
beneficios
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MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
11.1.2 Cargos,
11. Gestdo de carreiras, Tabela salarial Tabela salarial link/PDF-OCR | S€mPre que
Pessoas salarios e alterar
beneficios
11.1.2 Cargos,
11. Gestdo de carreiras, Acordo coletivo de trabalho Acordo coletivo de trabalho link/PDF-OCR = SeMPre que
Pessoas salarios e alterar
beneficios
11. Gestdo de link/PDF- Sempre que
Pessoas 11.2 Pessoal Quadro de Empregados Quadro de Empregados OCR/Excel alterar
11. Gestdo de ~ ~ link/PDF-
Pessoas 11.2 Pessoal Remuneragao dos empregados Remuneracao dos empregados OCR/Excel Mensal
11. Gestdo de o o link/PDF- Sempre que
Pessoas 11.2 Pessoal Quadro de estagiarios Quadro de estagiarios OCR/Excel alterar
11. Gestdo de . . link/PDF- Sempre que
Pessoas 11.2 Pessoal Quadro de menores aprendizes Quadro de menores aprendizes OCR/Excel alterar
Texto apresentando as respostas as Texto apresentando as respostas as
12. Perguntas perguntas frequentes relacionadas ao perguntas frequentes relacionadas ao post/PDF-OCR Sempre que
frequentes alterar

Sistema Confea/Crea

Sistema Confea/Crea

13. Servigo de
Informagdes ao

Texto informando local, horario de
funcionamento e nome do agente

Texto informando local, horario de
funcionamento e nome do agente

post

Sempre que

Cidadéo publico responsavel pelo SIC publico responsavel pelo SIC alterar
13. Servico de Texto informando telefone e e-mail Texto informando telefone e e-mail

2 - ~ . . ~ . Sempre que
Informagdes ao para orientagao e esclarecimento de para orientagao e esclarecimento de post alterar
Cidadéo duvidas duvidas

. Texto informando nome do agente Texto informando nome do agente
13. Servico de - ., - ,

2 publico responsavel pelo publico responsavel pelo Sempre que
Informacgdes ao - d licacio da LAI - d licacio da LAI post |
Cidadzo monitoramento da aplicagao da no : monitoramento da aplicagao da no alterar

Conselho Conselho
13. Servigo de Ato administrativo que aprova os Ato administrativo que aprova os Sempre gue
Informagdes ao procedimentos para pedido de procedimentos para pedido de link/PDF-OCR aI?era?
Cidadao informagdes ao cidadao informagdes ao cidadao
13. Serwgo de Link para sistema eletrénico de acesso ' Link para sistema eletrénico de acesso .
Informacgdes ao link -

Cidadao

a informacao

a informacdo
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CONTEUDOS

MENU NIVEL 1 NIVEL 2 FORMA PERIODO
CONFEA CREA
13. Servico de Formularios de solicitagdo de Formularios de solicitacdo de S
2 . x = ) - . = = ) e empre que
Informacgdes ao informagao, reclamacgao e interposicdo :informagao, reclamagao e interposicao PDF-OCR alterar
Cidadao de recurso de recurso
13. Servigo de - . . L. o .
Relatdrio estatistico sobre os pedidos Relatdrio estatistico sobre os pedidos post/PDF-OCR Mensal

Informacgdes ao
Cidadao

de acesso a informagao

de acesso a informagdo
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Guia da Transparéncia Passiva do
Sistema Confea/Crea

N Manual de Aplicacdo da LAI do Sistema Confea/Crea

Capitulo I

Introdugao Apéndice B

Este Guia tem por objetivo orientar os Conselhos Federal e Regionais de Engenharia
e Agronomia - Confea e Creas na aplicagdo da Lei de Acesso a Informacdo - LAI no
que se refere a Transparéncia Passiva, de forma a garantir a uniformidade de
procedimentos no ambito do Sistema Confea/Crea. Foi elaborado com base na Lei
n® 12.527, de 2011, Decreto n© 7.724, de 2012, e nas informagdes disponibilizadas
no SIC CGU: http://www.acessoainformacao.gov.br/acessoainformacaogov/.

A transparéncia passiva consiste na disponibilizacdo de informagbdes publicas em
atendimento a demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica.

A Lei de Acesso a Informacdo instituiu como um dever do Estado a criacdo de um
ponto de contato entre a sociedade e o setor publico, que é o Servico de Informacdes
ao Cidaddo - SIC, com o objetivo de atender e orientar os cidadaos sobre pedidos de
informacdo; informar sobre a tramitacao de documentos e requerimentos de acesso
a informacado; e receber e registrar os pedidos de acesso e devolver as respostas aos
solicitantes.

Cada 6rgao e entidade do poder publico deve se estruturar para tornar efetivo o
direito de acesso a informacdo, sendo obrigatoria a instalagdo do SIC pelo menos em
sua sede, em local de facil acesso e identificacao pela sociedade.

A uniformizacdo dos procedimentos na tramitacdo dos pedidos de acesso a
informacdo permite que se disponibilize de imediato a informacdo que ja se encontra
disponivel ou, seguindo os procedimentos definidos, disponibilize a informacdo ao
requerente nos prazos previstos pela legislagado vigente.

55


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.724-2012?OpenDocument
http://www.acessoainformacao.gov.br/acessoainformacaogov/

Guia da Transparéncia Passiva do

Sistema Confea/Crea
4 Manual de Aplicacdo da LAI do Sistema Confea/Crea

W

Capitulo II o
Do Servigo de Informagoes ao Cidadao — SIC Apendice B

O art. 9° da Lei de Acesso a Informacao instituiu como um dever do Estado a criacao
de um ponto de contato entre a sociedade e o setor publico, que é o Servico de
Informacgdes ao Cidadao - SIC.

OBJETIVOS DO SIC

Atender e orientar o

Receber e registrar
publico

os pedidos

Informar sobre a
tramitacao de
documentos nas unidades
organizacionais

O SIC sera instalado em unidade fisica identificada do Conselho, em local de facil
acesso e aberta ao publico.

As unidades descentralizadas do Conselho que ndo dispuserem da unidade fisica do
SIC deverao oferecer o servigo de recebimento e registro de pedidos de acesso a

informacdo.
QUEM pode formular pedido de acesso a informacdo?
Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Independente
da idade

Independente de
nacionalidade

Empresas,
Organizacgoes, etc.
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O pedido sera apresentado em formulario padrdo disponibilizado em meio eletrénico
e fisico, no sitio eletrénico, secao “Transparéncia” e na unidade fisica do SIC do
Conselho.

O QUE DEVE CONTER o pedido de acesso a informacao?
nome do requerente;
nimero de documento de identificacdo valido;
especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e

endereco fisico e eletronico do requerente para recebimento de comunicacdes
ou da informacao requerida.

NAO serdo atendidos pedidos de acesso a informacao
de informacdes que ja estdo publicadas na secdo “Transparéncia”;
genéricos;
desproporcionais ou desarrazoados;

gue exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidagdo de
dados e informacdes, ou servico de produgao ou de tratamento de dados que
ndo seja de competéncia do Conselho;

ininteligiveis ou que veiculem dados falsos sobre a identificagdo do
requerente.

Nos casos de pedido de informacgdes que:

NAO s&o pedidos de informacao

ja estdo publicadas na secdo “Transparéncia”, o Conselho devera orientar o
requerente quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir as
informacdes.

exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidagdo de
dados e informacdes, ou servigo de producao ou de tratamento de dados que
nado seja de competéncia do Conselho, este deverd, caso tenha conhecimento,
indicar o local onde se encontram as informacdes a partir das quais o
requerente podera realizar a interpretagdo, consolidagdo ou tratamento de
dados.

Reclamacées, denuncias,
solicitagdes, sugestoes e
elogios

/
N

Consulta sobre aplicagao
da legislagao
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e Reclamacbes, denuncias, solicitagbes, sugestbes e elogios deverdo ser
encaminhados a OUVIDORIA.

e Consultas sobre aplicacdo da legislagao deverao atender aos procedimentos
fixados pela Resolugdo n° 393, de 17 de margo de 1995.

FORMULARIOS

O Conselho disponibilizard formulario padrdo para apresentacdo do pedido ao acesso
a informacao, reclamacao e interposicdo de recurso, conforme modelos apresentados
nos Anexos I e II, do Manual de Aplicagdo da LAI, em meio eletronico e fisico, no
sitio eletronico, secao “Transparéncia” e na unidade fisica do SIC do Conselho.
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*:és.:_
Capitulo III Aoéndi 5
Dos procedimentos de acesso a informacao pendice
1. DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO
INFORMACAO
DISPONIVEL ACESSO IMEDIATO

PEDIDO
RECEBIDO

N

INFORMAGCAO NAO
DISPONIVEL

PRAZO DE 20 DIAS

O CONSELHO DEVERA:

e enviar a informacdo ao endereco fisico ou eletrénico informado;

e comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacdo, efetuar
reproducdo ou obter certiddo relativa a informacgao;

e comunicar que ndo possui a informacgdo ou que nao tem conhecimento de sua
existéncia;

e indicar, caso tenha conhecimento, o 6rgdo ou entidade responsavel pela
informacdo ou que a detenha; ou

e indicar as raz0es da negativa, total ou parcial, do acesso.

Sendo de carater técnico, o pedido de informagdo serd respondido pela area
responsavel, observados prazos administrativos e procedimentos definidos pelo
Conselho.

Sugere-se que o Conselho adote os seguintes prazos administrativos:

e prazo de 7 (sete) dias corridos para unidade responsavel responder o pedido
de acesso a informacao;

e prazo de prorrogacdo de 3 (trés) dias corridos para unidade responsavel
responder o pedido de acesso a informacao.
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O ndo cumprimento do prazo da prorrogagdao devera ser comunicado pela unidade
responsavel pelo SIC a autoridade de monitoramento para providéncias, observando
o prazo limite de 20 (vinte) dias previstos na lei.

O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por 10 (dez) dias mediante
justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de 20
(vinte) dias.

Estando a informacdo disponivel ao publico em formato impresso, eletronico ou em
outro meio de acesso universal, o Conselho devera orientar o requerente quanto ao
local e modo para consultar, obter ou reproduzir a informacdo. Fica, assim,
desobrigado do fornecimento direto da informacdo, salvo se o requerente declarar
nao dispor de meios para consultar, obter ou reproduzir a informacao.

Quando o pedido de acesso a informagdo for negado, o Conselho devera enviar ao
requerente, no prazo de resposta, comunicacdo com os seguintes elementos:

e razOes da negativa de acesso e seu fundamento legal; e

¢ possibilidade e prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o apreciara.

2. DA RECLAMAGAO

NO CASO DE OMISSAO DE RESPOSTA pelo Crea ou pelo Confea ao pedido de acesso
a informacgado, conforme o caso, o requerente podera apresentar reclamacdo 30
(trinta) dias apos a apresentacdo do pedido de acesso a informagao.

Omissdo de resposta pelo .
Conselho 12 insténcia: RECLAMACAO

a autoridade de

monitoramento da LAI ou a
autoridade subordinada
designada

4

Requerente — prazo de 10 (dez) dias —>

Prazo para manifestacdo da autoridade: 5 (cinco) dias

INFRUTIFERA A RECLAMACAO+——

/

Requerente - prazo de 10 (dez) dias —»»

22 instancia: RECURSO ao
Presidente do Crea ou do
Confea, conforme o caso

Prazo para manifestacdo do Presidente: 5 (cinco) dias

RECURSO NEGADO pelo Presidente do Crea <«

/

Requerente - prazo de 10 (dez) dias —»

32 jnstancia: RECURSO
ao Presidente do Confea
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O Presidente do Confea devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contado
do recebimento do recurso de negativa de provimento deferido pelo Presidente do
Crea.

A DECISAO DO PRESIDENTE DO CONFEA, seja como 22 instancia ou como 32
instancia, é DEFINITIVA NO AMBITO DAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS.
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3. DO RECURSO

NO CASO EM QUE O CREA OU O CONFEA NEGUE o acesso a informacdo ou ndo
forneca razdes da negativa de acesso, conforme o caso, o requerente podera interpor
recurso as seguintes instancias:

Negativa de resposta

12 instancia: RECURSO a
autoridade
imediatamente superior
a area demandada

Requerente — prazo de 10 (dez) dias —>

Prazo para manifestacdo da autoridade: 5 (cinco) dias

RECURSO NEGADO <«—

/

Requerente — prazo de 10 (dez) dias —>

22 instancia: RECURSO ao
Presidente do Crea ou do
Confea, conforme o caso

Prazo para manifestacdo do Presidente: 5 (cinco) dias

RECURSO NEGADO pelo Presidente do Crea —

—

Requerente — prazo de 10 (dez) dias —»

32 instancia: RECURSO
ao Presidente do
Confea

O Presidente do Confea devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contado do
recebimento do recurso de negativa de provimento deferido pelo Presidente do Crea.

A DECISAO DO PRESIDENTE DO CONFEA, seja como 22 instancia ou como 32
instancia, é DEFINITIVA NO AMBITO DAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS.
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Capitulo IV

Da classificacdo das informacgdes Apéndice B

1. DAS INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

Sao passiveis de classificagdao as informagdes consideradas imprescindiveis a seguranga
da sociedade ou do Estado.

Considerando a natureza dos documentos que tramitam no ambito do Sistema
Confea/Crea nao se verificam, como regra geral, informagdes que possam ser
classificadas em grau de sigilo.

Em caso de davida acerca do grau de sigilo de novos documentos, o assunto devera
ser apreciado pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD,
instituida no Conselho em observéancia ao disposto no Decreto n® 4,073, de 2002.

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD exercera também as
competéncias da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos - CPADS
previstas no Decreto n® 7.724, de 2012.

As informacdes sobre condutas que impliquem violagdo dos direitos humanos praticada
por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdao ser objeto de
classificacdo em qualquer grau de sigilo nem ter seu acesso negado.

Necessarias a
tutela judicial

NAO podera ser negado acesso as informagdes

Administrativas de
direitos
fundamentais

E no caso de PROCESSOS DE APURAGAO DE INFRAGAO AO CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL?

Acesso: carater
RESERVADO

PROCESSO EM TRAMITAGCAO | — 5

Somente as partes envolvidas — o denunciante e o denunciado - e os advogados
legalmente constituidos pelas partes terdao acesso aos autos do processo.
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Documentos gerados NAO

PROCESSO estdo submetidos a
TRANSITADO EM — classificacdo ao grau de sigilo e
JULGADO deverdo ser disponibilizados

para ACESSO PUBLICO

As publicacbes referentes aos processos de apuracdo de infracdo ao Cédigo de Etica
Profissional deverdo indicar apenas o nimero do processo, as iniciais dos nomes das
partes, seus numeros de registro e os nomes, por extenso, de seus eventuais
procuradores, também com seus numeros de inscricdo no conselho de classe
competente.

O carater reservado do processo de apuracdo de infracdo ao Cddigo de Etica
Profissional cessara apds o transito em julgado da decisao administrativa.

DAS INFORMACOES PESSOAIS

As informacgdes pessoais relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem
detidas pelo Conselho:

e serdo de acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa
a que se referirem, independentemente de classificacdo de sigilo, pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da data de sua producdo; e

e poderao ter sua divulgacdao ou acesso por terceiros autorizados por previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que se referirem.

O tratamento das informacOes pessoais deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, bem como
as liberdades e as garantias individuais.

O pedido de acesso a informagdes pessoais estara condicionado a comprovacdo da
identidade do requerente.

O acesso a informacdo pessoal por terceiros sera condicionado a assinatura de um
termo de responsabilidade, que dispord sobre a finalidade e a destinacdo que
fundamentaram sua autorizagdo, sobre as obrigacbes a que se submetera o
requerente.

Aplica-se, no que couber, a Lei n® 9.507, de 1997, em relacdo a informacgao de
pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados do Conselho.
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