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A Pro Reitoria de Planejamento, PROPLAN, do Instituto Federal Baiano, em conformidade
com esta, visando formalizar sua atencdo aos principios constitucionais, legais e
infralegais quanto a Administracdo Publica e seu dever de bhoa gestdo e transparéncia,
elaborou este manual para apoio a governanca, por todos os integrantes da equipe,
abrangendo os Campi.

0 manual contém conceitos e algumas orientacdes de forma a conectar todas as missoes
legais e éticas que norteiam o planejamento e a execu¢do das atividades relacionadas a
gestdo financeira e orcamentaria da instituicdo. Dessa forma, a observancia e a aplicacao
se tornam parte natural do trabalho e suas rotinas mapeadas e formalizadas nos
fluxogramas de processo.

Nas referéncias, as fontes servem para quem quiser saber mais e aprofundar nos pontos
tratados neste manual.
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Legislacao:

Constituicao Federal, no inciso XXXIII do art. 5°

Lei 12527/11

Lei 13137/18

Decreto 7724/12

Decreto 9203/2017

Guia de Transparéncia Ativa (GTA) para os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal,
67 versao, TCU

Codigo de classificacao e tabela de temporalidade e destina¢dao de documentos relativos
as atividades-meio do Poder Executivo Federal, SIGA, 2020

Acordao 484/2021, TCU, Plenario

Aplicacdo da LAl na APF, 4°Ed, CGU

Referencial basico de gestao de riscos, TCU,2018

Referencial basico de governanca, TCU, 2020

Resolucao CONSUP 45/2020
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Transparéncia

Base legal, Constituicdo Federal de 1988, artigo 5°, inciso XXXIII: todos tém direito a receber dos
orgaos publicos informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

As informacbes publicas podem ser ostensivas (para todos), restritas* (motivos legais, sendo
classificadas em reservadas, secretas, ultrasecretas) ou pessoais (restritas independente da
classificacao e por 100 anos).

*Acesso restrito aos agentes publicos legalmente autorizados no exercicio de suas fungdes.

A classificacdo das informacdes restritas é feita por autoridades com competéncia legal e apenas as
secretas (Reitor) e as reservadas (DAS 101.5, ou superior) podem estar na alcada do IF Baiano e
apenas quando tiver algum risco a seguranca publica.

Os documentos produzidos ou inseridos no SUAP devem conter a marcacao devida.

As informacdes pessoais recebem o mesmo tratamento das classificadas, porém dispensa o Termo
de Classificacdo da Informacdo (quando a classificacdo é feita na instituicdo) e demais tramites.

No parégrafo segundo do artigo 216 da CF/88 diz: "Cabem a administracdo publica, na forma da lei,
a gestao da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem".

INFORMACAO PUBLICA

OSTENSIVAS RESTRITAS PESSOAIS

restrita
independente
de classificacao

a regra geral classificaveis
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INFORMAGOES PESSOAIS:

Sao consideradas informacdes pessoais as relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem, dentre outras:

nimero de documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de eleitor, documento de
reservista, SIAPE etc.);

nome completo ou parcial, bem como de seu cdnjuge ou familiares;

estado civil;

data de nascimento;

endereco pessoal ou comercial;

endereco eletronico (e-mail);

nimero de telefone (fixo ou moével);

informacdes financeiras e patrimoniais;

informacdes referentes a alimentandos, dependentes ou pensdes;

informacdes médicas;

origem racial ou étnica;

orientacdo sexual;

convicgoes religiosas, filoséficas ou morais;

opinides politicas;

filiacdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso, filoséfico ou politico.

FONTE: Manual de Classificacdo de Informacdes Sigilosas, Corpo de Bombeiros Militar, Goiania.
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HIPOTESES LEGAIS DE RESTRICAO DE ACESSO A INFORMACAO POR LEGISLACAO ESPECIFICA

Sigilos decorrentes de direitos de personalidade
o Sigilo fiscal

Sigilo bancario

Sigilo comercial

Sigilo empresarial

Sigilo contabil

Sigilo profissional

Sigilo pessoal

Sigilos decorrentes de processos e procedimentos

Restricao discricionaria de acesso a documento preparatorio

Sigilo do Procedimento Administrativo Disciplinar em curso

Sigilo do inquérito policial militar

Segredo de justica no processo civil

Segredo de justica no processo penal

Sigilo em licitacoes quanto ao conteudo das propostas, até a respectiva abertura

Informacao de Natureza Patrimonial
o Segredo Industrial
e Direito Autoral
o Propriedade Intelectual - Software
e Projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnologico

FONTE: Manual de Classificacdo de Informacoes Sigilosas, Corpo de Bombeiros Militar, Goiania.

o

(1 1]

BB INSTITUTO FEDERAL

MW DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Baiano



TRANSPARENCIA
PROCESSOS
CONTROLE

PROPLAN

Governanca

Segundo o decreto 9203 de 2017, governanca publica é o “conjunto de mecanismos de lideranca,
estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a gestdo, com vistas a
condugdo de politicas publicas e a prestacdo de servicos de interesse da sociedade” e seus principios
sdo: capacidade de resposta; integridade; confiabilidade; melhoria regulatéria; prestacdo de contas e
responsabilidade; e transparéncia. A lideranca, a estratégia e o controle sao os mecanismos para seu
exercicio e para a mitigacao dos riscos.

0 artigo 17 do mesmo decreto diz o seguinte: “A alta administracdo das organiza¢des da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional devera estabelecer, manter,
monitorar e aprimorar sistema de gestdo de riscos e controles internos com vistas a identificacdo, a
avaliacdo, ao tratamento, a0 monitoramento e a andlise critica de riscos que possam impactar a
implementacao da estratégia e a consecucdo dos objetivos da organizacdo no cumprimento da sua
missao institucional.”

Gestao de Riscos

Segundo o decreto 9203 de 2017, gestdo de riscos é o “processo de natureza permanente,
estabelecido, direcionado e monitorado pela alta administracao, que contempla as atividades de
identificar, avaliar e gerenciar potenciais eventos que possam afetar a organizacdo, destinado a
fornecer seguranca razoavel quanto a realizacao de seus objetivos”.

Segundo o TCU (10 passos para a boa governanca), “gestao de riscos serve para identificar, entender
os riscos e manter as instancias responsaveis informadas, para que as respostas aos riscos sejam
apropriadas”.

Ainda segundo o TCU (O que é gestao de riscos?): “Trata-se de um processo de trabalho de natureza
permanente, (...) e que contempla as atividades identificar riscos, analisar riscos, avaliar riscos,
decidir sobre estratégias de resposta a riscos, planejar e executar acées para modificar o risco, hem
como monitorar e comunicar, com vistas ao efetivo alcance dos objetivos da instituicao”.
“Relacionados a incertezas ou ao ndo aproveitamento de oportunidades.” (...) “Estimula a
transparéncia organizacional e contribui para o uso eficiente, eficaz e efetivo de recursos, bem como
para o fortalecimento da reputacao da instituicao.”
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Controle Interno

Tendo por base o artigo 74 da Constituicdo, a INTOSAI - Organizacdo Internacional das Entidades
Superiores de Fiscalizacdo - definiu controle interno como “um processo integral realizado pela
geréncia e pelos funcionarios de uma entidade, desenhado para enfrentar os riscos e para garantir
razoavel seguran¢a de que, na consecu¢ao da sua missao institucional, os seguintes objetivos serdao
alcancados: execucdo correta, ética, econdmica, eficiente e efetiva das operacdes; cumprimento das
prestacdes de contas; cumprimento das leis e regulamentacdes; garantia contra perdas, abuso ou
dano dos recursos.”

0 controle interno deve contribuir para que a administra¢ao publica consiga conduzir suas atividades
com a devida ordem, observando a legalidade, a moralidade, o alcance dos objetivos e o
desempenho. Funciona como um instrumento de Accountability (prestacdo de contas atrelada a
responsabilidade), ou seja, indispensavel a transparéncia.

Orgdos de controle

Controle Interno: CGU

De acordo com o Portal Brasileiro de Dados Abertos, a Controladoria-Geral da Unido (CGU) é o 6rgao
de controle interno do Governo Federal responsavel por realizar atividades relacionadas a defesa do
patrimdnio publico e ao incremento da transparéncia da gestao, por meio de acdes de auditoria
publica, correicdo, prevencao e combate a corrupcdo e ouvidoria.

Controle Externo: TCU

De acordo com o Portal do TCU, o Tribunal de Contas da Unido é o 6rgao de controle externo do
governo federal e auxilia o Congresso Nacional na missdo de acompanhar a execugdo orcamentdria e
financeira do pais e contribuir com o aperfeicoamento da Administracao Publica em beneficio da
sociedade. Para isso, tem como meta ser referéncia na promocdo de uma Administracao Publica
efetiva, ética, agil e responsavel.
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Gestao Documental

Para a ideal gestdo dos documentos, estes devem ser tratados em procedimentos ordenados em
todas as suas fases, as quais sao: producdo, utilizacdo e destinacdo.

Pelo Manual de Gestao de Documentos da UNB, de acordo com a Arquivologia, documento é a
unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato. Documento de arquivo
é o documento produzido ou recebido, no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou
resultado da tal atividade e retido para acdo ou referéncia.

Pela Lei 8159/1991, no artigo 1°, “é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administra¢do, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacdo”. No artigo 3° diz que
“considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.”

Para relacionar a outros itens desse manual, no artigo 4° temos que “todos tém direito a receber
dos orgaos publicos informacdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas”.

0 ponto de grande atencao no manuseio dos documentos no SUAP frente a transparéncia, € o
artigo 6° que diz: “fica resguardado o direito de indenizacao pelo dano material ou moral
decorrente da violacao do sigilo, sem prejuizo das acdes penal, civil e administrativa”.

Outro artigo importante dessa lei é o 8° que diz: “os documentos publicos sao identificados como
correntes, intermedidrios e permanentes”, sendo os permanentes imprescritiveis. E o artigo 9° diz
que “a eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.
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Temporalidade

A gestdo dos documentos publico e sua aplicacdo na PROPLAN, IF Baiano, acompanhara a Tabela de
Temporalidade do SIGA, observando sempre suas atualizacoes.

Link: Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal

“A questdo documental reveste-se mais ampla do que o mero enfoque dos "papéis"
tratados no dia a dia, tanto da Administracao Publica quanto do particular, posto que estes
podem assumir um cardter de extrema relevancia por suas repercussdes historicas,
culturais, artisticas, etc., que implicam a indispensabilidade de uma cautela peculiar no
seu trato. Importante até ressaltar-se que dada tal relevancia, até penalmente a
destruicdo do documento pode ser punida.”

Guilherme Luis da Silva Tambellini
https://jus.com.br/pareceres/20578/arquivos-publicos-prazos-para-guarda-de-documentos

[ 11

BN INSTITUTO FEDERAL

MWW DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Baiano
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Classificacao*

A classificacdo dos documentos deve observar a cronologia, o acesso, o ciclo de vida e o
arquivamento, de modo a garantir a atendimento legal, como Lei 8159/91, LAI, LGPD e outras, além
dos decretos e instru¢ées normativas relacionadas.

Pelas palavras da UNB: “A classificacdo é fundamental para a organizacdo dos documentos (...)
sendo essencial o seu entendimento, para que todas as demais atividades da gestao de documentos
(avaliacdo, ordenacdo, eliminacdo etc.) (...) possam ser concretizadas de forma sequencial e
sistémica.”

*PAGINA SERA COMPLETADA EM BREVE COM APOI0 DA UMAG
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DESTAQUES DE INTERESSE DA PROPLAN

Acordao 484/2021, TCU, Plenario

9.1.2. independentemente da plataforma utilizada, adotem as providéncias para que seja possivel a
consulta publica do inteiro teor dos documentos e processos eletronicos administrativos (...)
independentemente de cadastro, autorizacao ou utilizacao de login e senha pelo usuario, observada
a classificacdo de informacdes sob restricao de acesso nos termos da Lei 12.527/2011 e do Decreto
1.724/2012;

9.1.3. como regra, classifiquem os documentos e processos administrativos como publicos,
excepcionando-se a classificacdo em outros graus de sigilo nos termos da Lei 12.527/2011 e do
Decreto 7.724/2012;

9.2.1. priorizem na implementacdo dos processos eletrnicos os seguintes macroprocessos:
dispensas e inexigibilidades; projetos com fundacdes de apoio, em suas diferentes fases;
licitacdes em geral; adesdes a atas de registro de precos; contratos e fiscalizacoes da execucao
contratual; estudos, concessdes e controles de jornada flexibilizada; concessdes, pagamentos e
controles de bolsas, auxilios e outras retribuicdes pecuniarias; gestao do patrimonio imobiliario;
atendimento de demandas de 6rgaos de controle;

9.2.3. configurem e parametrizem os sistemas de processo eletrdnico em uso para que o default de
classificacdo dos documentos e processos administrativos e a consequente disponibilizacdo nas
plataformas permita a transparéncia ativa, consoante a Lei 12.527/2011 e o Decreto 7.724/2012;

9.2.4. estabelecam nos normativos internos que dispdem sobre o uso do meio eletronico para a
gestdo de documentos e processos os requisitos arquivisticos, de seguranca, de protocolo e de
transparéncia verificados nesta auditoria;

LGPD - Lei 13137/2018

Art. 7° § 3° O tratamento de dados pessoais cujo acesso é publico deve considerar a finalidade, a
boa-fé e o interesse publico que justificaram sua disponibiliza¢do.

Art. 23. O tratamento de dados pessoais pelas pessoas juridicas de direito publico referidas no
paragrafo unico do art. 1° da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacdo), devera ser realizado para o atendimento de sua finalidade publica, na persecucao do
interesse publico, com o objetivo de executar as competéncias legais ou cumprir as atribui¢des legais
do servico publico, desde que (...).
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DESTAQUES DE INTERESSE DA PROPLAN

LAI - Lei 12527/11

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de
acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da
administracao publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegdo;

Il - divulgacdo de informacdes de interesse publico, independentemente de solicitacdes;

I - utilizagdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da informacdo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administrac¢do publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

Il - informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo
de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

Art. 6° Cabe aos orgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e procedimentos
especificos aplicaveis, assegurar a:
| - gestdo transparente da informacao, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacao;
Il - protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e
lll - protecdo da informacao sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso.

Art. 7° 0 acesso a informacdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de obter:
VI - informacdo pertinente a administracao do patrimonio publico, utilizacdo de recursos publicos,
licitacdo, contratos administrativos;

§ 2° Quando ndo for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela parcialmente sigilosa, é
assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultacdo da
parte sob sigilo.

Art. 8° § 1° Na divulgacdo das informacdes a que se refere o caput, deverdo constar, no minimo:

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

II - registros das despesas;

IV - informacdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os respectivos editais e
resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

Art. 24. § 5° Para a classificacdo da informacdo em determinado grau de sigilo, devera ser
observado o interesse publico da informacao e utilizado o critério menos restritivo possivel

Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacdo de informacdes sigilosas produzidas por
seus orgaos e entidades, assegurando a sua protecao.
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DESTAQUES DE INTERESSE DA PROPLAN

Decreto 7724/2012 - Acesso a infromacao

Art. 2° Os o6rgdos e as entidades do Poder Executivo federal assegurardo, as pessoas naturais e
juridicas, o direito de acesso a informacdo, que sera proporcionado mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao, observados os
principios da administracao publica e as diretrizes previstas na Lei n° 12.527, de 2011.

Art. 6° 0 acesso a informacdo disciplinado neste Decreto nao se aplica:

| - as hipoteses de sigilo previstas na legislacao, como fiscal, bancario, de operacbes e servi¢os no
mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de justica; e

Il - as informacdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnolégicos
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, na forma do §1° do art. 7° da
Lei n° 12.527, de 2011.

Art. 7° E dever dos 6rgdos e entidades promover, independente de requerimento, a divulgacio em
seus sitios na Internet de informacdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou
custodiadas, observado o disposto nos arts. 7° e 8° da Lei n° 12.527, de 2011.

§ 2° Serdo disponibilizados nos sitios na Internet dos orgaos e entidades, conforme padrdo
estabelecido pela Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da Republica:

Il - programas, projetos, acoes, obras e atividades, com indica¢do da unidade responsavel, principais
metas e resultados e, quando existentes, indicadores de resultado e impacto;

Il - repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

IV - execucdo orcamentdria e financeira detalhada;

V - licita¢des realizadas e em andamento, com editais, anexos e resultados, além dos contratos
firmados e notas de empenho emitidas;

Art. 26. A informacdo em poder dos 6rgaos e entidades, observado o seu teor e em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser classificada (...).

Art. 55. As informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem detidas pelos
orgados e entidades:

| - terdo acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que se referirem,
independentemente de classificacdo de sigilo, pelo prazo maximo de cem anos a contar da data de
sua producao; e

Il - poderdao ter sua divulgacdo ou acesso por terceiros autorizados por previsdao legal ou
consentimento expresso da pessoa a que se referirem.

Art. 56. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito
a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, hem como as liberdades e garantias
individuais.
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DESTAQUES DE INTERESSE DA PROPLAN

Codigo de classificacao e tabela de temporalidade e destinacao de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal - SIGA - Arquivo Nacional

0 Arquivo Nacional é 6rgdo central do sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos - SIGA - da
Administracdo Publica Federal.

Estrutura do Cédigo de classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal:

Classe

000 - Administracdo Geral contempla documentos referentes as atividades relacionadas a
administracdo interna do 6rgao e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foram criados.

Subclasses

030 - Gestdo de Materiais

040 - Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos
050 - Gestdo Orcamentaria e Financeira

A tabela de temporalidade e destinacdo é um instrumento arquivistico resultante da avaliacao que
tem por objetivo definir os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos, com vistas a
garantir o acesso a informacao.

A fixacdo da temporalidade é imprescindivel para se alcancar essa racionalizacdo, para reduzir a
massa documental dos arquivos e para ampliar o espaco fisico de armazenamento, assegurando as
condicdes de conservacao dos documentos de valor permanente.

A tabela contém os prazos de guarda na fase corrente e intermedidria e a destinagao final.
Vide: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-

tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-
arquivo/cod_classif e_tab temp_2019 m_book_digital 25jun2020 1.pdf
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https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/cod_classif_e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020_1.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/cod_classif_e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020_1.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/cod_classif_e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020_1.pdf
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INFORMACOES EXTRAS:

e A classificacdo no grau reservado, por sua vez, podera ser realizada por autoridades que
exercam fungdes de dire¢do, comando ou chefia, de hierarquia equivalente ou superior ao nivel
DAS 101.5, do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores, de acordo com regulamentacao
especifica de cada orgao ou entidade, assim como por todos os demais qualificados para a
classificacdo em grau secreto e ultrassecreto. No ambito do Poder Executivo Federal, a
classificacdo em grau reservado é suscetivel de delegacdao, que podera se dar a ocupante de
cargo de direcdo, comando ou chefia, por ato do dirigente maximo do érgao ou da entidade. A
classificacdo feita por meio deste expediente deve ser acompanhada pela ciéncia do ato por
parte da autoridade delegante, no prazo de 90 dias.

¢ As informacoes passiveis de classificacdo sao apenas aquelas que se enquadram nas 9 hipéteses
previstas nos artigos 23 e 24 da LAI.

e 0 prazo de restricdo de acesso comega a contar a partir da data de producdo do documento.

(1 1]

BB INSTITUTO FEDERAL

MW DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Baiano



TRANSPARENCIA
PROCESSOS
CONTROLE

PROPLAN

BOM USO DO SUAP
e Observar o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:
clareza e precisao;

objetividade;

concisao;

coesao e coeréncia;

impessoalidade;

formalidade e padronizacdo; e

uso da norma padrao da lingua portuguesa

0 assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao contetido global da mensagem.
Assim, quem ira receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem a envia
poderd, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio eletronico. Deve-se assegurar que
o assunto reflita claramente o conteido completo da mensagem para que ndo pareca, ao receptor,
que se trata de mensagem ndo solicitada/lixo eletrdnico. Em vez de “Reunido”, um assunto mais
preciso seria “Agendamento de reunido sobre a Reforma da Previdéncia”.

Fonte  Link:  http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

e Observar o dialogo com os setores direta e indiretamente parceiros, consultar e prestar
consulta, evitando suposi¢des de conhecimento, fluxo e pratica.

e Observar se os processos e formularios no SUAP estdo atendendo ao fluxo proposto e apontar
sugestoes de melhorias.

e Observar a classificacdo dos documentos tratados nos processos quanto a transparéncia e
protecao de dados.

o Evitar abertura de processos diferentes para 0 mesmo tramite, caso seja necessario, usar a
opcdo "Processos Relacionados".
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FONTES:

Aplicacdo da LAl 2019.

Acérdao 484/2021, TCU, Plenério.

CAMARGO, Renata Miranda Parros. Melhores préticas de gerenciamento de risco. Pagina de Lideranca, Brasilia, 24
mai 2013. Disponivel em: << http:// portal2.tcu.gov.br/ portal/page/portal/TCU/educacao_ corporativa/lideranca>>.
Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destina¢do de documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal, Versao corrigida em junho de 2020.

Conhecendo o Tribunal / Tribunal de Contas da Unido. - 8. ed. -- Brasilia : TCU, Secretaria-Geral da Presidéncia, 2022.
35 p. : il. color.

Constituicao Federal, no inciso XXXIII do art. 5°.

Controle Interno na Administracdo Publica: O Controle Piblico na Administracdo como um Instrumento de
Accountability / Liliane Chaves Murta de Lima 2012.

Declaracdo de Governo Aberto.

Decreto 7724/12. Dispde sobre o acesso a informagdes.

Decreto 9203/2017, Dispde sobre a politica de governanca da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional.

Dez passos para a boa governanca / Tribunal de Contas da Unido. Edi¢do 2 - Brasilia: TCU, Secretaria de Controle
Externo da Administracao do Estado, 2021.

Guia de transparéncia ativa.
https://dados.gov.br/organization/about/ministerio-da-transparencia-e-controladoria-geral-da-uniao-cgu
https://jus.com.br/pareceres/20578/arquivos-publicos-prazos-para-guarda-de-documentos
https://portal.tcu.gov.br/planejamento-governanca-e-gestao/gestao-de-riscos/gestao-de’-riscos/
https://www.bombeiros.go.gov.br/wp-content/uploads/2020/05/Manual-da-LAl_CBMGO.25.05.20.pdf
https://www.justica.gov.br/Acesso

Instrucdo Normativa do TCU N° 84, DE 22 DE ABRIL DE 2020.

Lei 8159/91 Politica nacional de arquivos publicos e privados.

LEl 12527/11 Lei de Acesso a Informacdo - LAI.

LEI 13137 Lei Geral de Protecdo de Dados - LPD.

Manual de gestao de documentos de arquivo da Universidade de Brasilia / Cynthia Roncaglio, [organizadora]. -
Brasilia : Cebraspe, 2015.

Manual de redacdo da Presidéncia da Repdblica, 2018

Manual de transparéncia e classificacdo de informacdes do Senado Federal. - Brasilia: Senado Federal, 2017.

Portaria 47/2020 Ministério da Justica e Seguranca Publica/Arquivo Nacional

Recomendacdes para a gestao de documentos de arquivo electrénicos/ Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do
Tombo, Instituto de Informética 2°v.: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Electronicos. - p.

Referencial basico de gestdo de riscos / Tribunal de Contas da Unido. - Brasilia: TCU, Secretaria Geral de Controle
Externo (Segecex), 2018.

Referencial basico de governanca aplicdvel a organizacdes publicas e outros entes jurisdicionados ao TCU / Tribunal
de Contas da Unido. Edicdo 3 - Brasilia: TCU, Secretaria de Controle Externo da Administracdo do Estado -
SecexAdministragao, 2020. C
Resolucao CONSUP IF Baiano 45/2020. I
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