SIC / UFG

Servicode Informagao ao Cidadao da UFG

Guia da TransparénciaAtiva




UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
Angelita Pereira de Lima

SECRETARIA DE TECNOLOGIA EIN FORMACAO
Leandro Luis Galdino de Oliveira

CENTRO DE IN FORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO
Paulo Eduardo de Oliveira Neto

SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO
Leonardo César Pereira

Universidade Federal de Goids
Guia da Transparéncia Ativa [manuscrito] /
Universidade Federal de Goias .- 2023.
xiii, 13 f.:il.

Produto Educacional - Universidade Federal de Goias,
Goiania,2023.

Inclui simbolos.

1. TransparénciaPublica.2.TransparénciaAtiva. 3.
Universidade. 4.Cidadania.5. Servidor.

CDU 005




Oi servidor, tudo bem?

Este guia, elaborado pelo Servico de Informacdo ao
Cidadao da UFG, ird te auxiliar na construcao permanente
da transparéncia publica da UFG. Aqui vocé encontrard
orientacdes de como contribuir para a construcdo da

transparéncia ativa na UFG.

A transparéncia publica estd alicercada na Lei de Acesso a
Informacgdo (LAI), promulgada em 2011. Em suas duas modalidades, a
Transparéncia Passiva e a Transparéncia Ativa, € uma ferramenta
importante de participacdo da sociedade para o controle social da
administracdo publica. Desse modo, visa convergir a atuacao dos érgaos

publicos aos interesses da sociedade.

A divulgacdo de informacGes de forma espontdnea e proativa
estabelece o compromisso da administracdo publica com a prestacao de
contas com a sociedade, além de minimizar o trabalho com a elaboracao
de respostas aos pedidos de informacdo. Portanto, garante qualidade e

eficacia na disseminacdo das informacgodes de interesse publico.



O que é Transparéncia Ativa

A LAl estabelece duas modalidades de transparéncia, através das
guais os 6rgdos publicos tém o dever de garantir o acesso a informacao

ao cidadao: transparéncia passiva e transparéncia ativa.

Vejamos suas defini¢des:

Transparéncia Passiva: quando a instituicao
disponibiliza informacgdes de interesse publico
ou particular, através de respostas aos pedidos
de informacdo formalizados pelo cidadao.

Transparéncia Ativa: de iniciativada
instituicdo, que disponibiliza informagdes de
interesse publico em seus portais eletronicos.

A transparéncia ativa tem um conteddo minimo obrigatdrio, a ser
publicado nos sites institucionais, definido e monitorado pela
Controladoria-Geral da Unido (CGU). Este conteudo é o mesmo para
todos os sites de instituicoes publicas. Essa definicdo esta contida no Guia

da Transparéncia Ativa (GTA).



Qualquer pessoa pode acessar essas informagdes no
do link "Acesso a Informacdo"”, que estd disponivel no menu

principal do Portal UFG. Esse link direciona para a pagina do SIC/UFG:

PORTAL UFG (ufg.br)
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Conteudo Minimo Obrigatério Definido pela CGU

INSTITUCIONAL
* Estrutura organizacional, competéncias e base juridica
* Principais cargos, respectivos ocupantes e perfil profissional
* Horario de atendimento
* Atos normativos

AC()ES E PROGRAMAS
* Programas, projetos, acoes, obras e atividades
* Carta de servigos
* Concessoes de recursos financeiros ou renincias de receitas
* Governanga

PARTICIPACAO SOCIAL
* Quvidoria
* Audiéncias e consultas publicas
* Conselhos, 6rgdos colegiados, conferéncias e chamamento publico

AUDITORIAS
* Prestacdo de contas
* Rol de responsaveis
* Relatodrios da CGU
* Plano e relatdrio anual de atividades de auditoria interna
* Acbes de supervisdo, controle e correicao

CONVENIOS E TRANSFERENCIAS
* Repasses e transferéncias de recursos financeiros

RECEITAS E DESPESAS
* Receita publica e quadro de execucdo de despesas
* Despesas comdidrias e passagens
* Notas fiscais eletrénicas




Conteudo Minimo Obrigatério Definido pela CGU

LICITACOES E CONTRATOS
* LicitacOes e contratos

SERVIDORES
* Servidores
* Aposentados e pensionistas
* Concursos publicos
* Relagcdo completa de empregados terceirizados

INFORMAGOES CLASSIFICADAS
* Rol das informagdes classificadas em cada grau de sigilo
* Rol das informagdes desclassificadas nos ultimos doze meses
* Formuldrios para pedido de desclassificacao

SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO (SIC)
* Informacgodes gerais sobre o SIC
* Modelo de formuldrio de solicitagdo de informacado e recurso
* Link para a Plataforma Fala Br
* Relatdrio anual da Autoridade de Monitoramento da LAI

PERGUNTAS FREQUENTES
* Relacdo de perguntas e respostas mais demandadas do orgao

DADOS ABERTOS
* Plano de Dados Abertos (PDA) e seus relatdrios
* Disponibilizagcdao das bases de dados programadas para abertura

SANGOES ADMINISTRATIVAS

FERRAMENTAS E APECTOS TECNOLOGICOS DOS SITES INSTITUCIONAIS
* Ferramentas de pesquisa
* Transparéncia proativa




Sites dos Orgdos e Unidades Académicas da UFG

Além do conjunto minimo obrigatdrio, contido no site do SIC/UFG,

os orgdos e unidades académicas da UFG também devem divulgar outras

informacgdes de interesse publico fundamental.

A Instrucdo Normativa SETI/UFG n® 01/2019 (administragdo dos
sites), a Resolugdo - CONSUNI/UFG n2 10/2019 (Politica de Comunicacdo)
e a Resolugdo — CEPEC/UFG n? 1791/2022 (Regimento Geral dos Cursos

de Graduacdo), definem o conteudo a seguir:

Todos os sites Sites das Unidade Académica

Equipe

Equipe

Estrutura Organizacional

Estrutura Organizacional

Contatos

Contatos

Catalogo de Servicos

Catalogo de Servicos

Documentos oficiais
publicados

Documentos oficiais publicados

Canais de comunicagao
com o publico

Canais de comunicagao com o
publico

Conteudo relativo ao
ensino, pesquisa, extensao e
inovagao

Turmas dos componentes
curriculares ofertadas por
semestre: ementas, vagas, datas,
local, docentes vinculados e
respectivos horarios de aulas




Articulando e Integrando a Transparéncia Ativana UFG

As paginas dos SIC's tém se convertido no principal canal de busca
de informacgdes de d6rgaos publicos pelo cidaddo. Mas é bom lembrar que
a pagina do SIC/UFG tem sido construida a partir das informagoes

produzidas e/ou divulgadas pelas demais unidades administrativas na

UFG.

Isso porqué as informagdes disponibilizadas 1a sdao extraidas dos
sites ou sistemas de gestdo mantidos pelas unidades administrativas. Por
isso, é muito importante a articulacdo integradora de todos os envolvidos

nesse extenso trabalho.

Comunique ao SIC/UFG a criagaoou

alteracéao de informacoes
disponibilizadas nos sitesda sua

unidade administrativa!

Para uma Transparéncia Ativa eficiente é fundamental a
atualizacdo permanente das informac¢des. Por isso, disponibilizamos o
formulario "Criar/Atualizar Informagdo de Site Institucional (SIC)"

no GLPI, dentro do Portal UFGNet.



Ao fazer o login no GLPI, busque o formulario na

categoria "Informagdo e Arquivo":

GLPI © Home / 63 Servigos .

Servigos
Categorias
Meus chamados
O que vocé esta procurando? Q
Elei¢des Institucionais >
I Informag&o e Arquivos > I ® %O |2
Tecnologia da Informagao >

Sistemas e Aplicativos
Institucionais

Telefonia e Telecomunicag... >
Solicitagdes relacionadas a Sistemas e
Aplicativos Institucionais (SIGAA, SIGRH,
SIPAC, SICAD+, Portal UFGNet, etc).
Ver todos
Instalacao e configuracao de
== computadores e periféricos
&£ Recolher menu

Servigo de instalagdo e configuragdo de

Depois, clique em "Acesso a Informagéo". O formulario estd |a. Basta

preenche-lo que criaremos ou atualizaremos as informa¢bes no site do
SIC/UFG:

 Home / 63 Servigos .

39 IO 2e2 1 D
Todos Novo Solucion
ndo ado
= Meus chamados
Categorias
O que voceé estd procurando? Q
¢ Informagao e Arquivos

Acesso a Informagao ® %0 |

Arquivos e Depositos de D.

Criar/Atualizar informac&o de site

institucional (SIC)

Sistema Eletrénico de Infor..

Este formuldrio deve ser preenchido

pelos Agentes de Comunicagao da UFG

Ver todos para informar ao Servigo de Informagao
ao Cidad3o a criagdo/atualizagdo de

< Recolher menu — . — .




Fluxo de Publicagao em Transparéncia Ativa

Comunicando ao SIC/UFG a criagdo ou alteracio de
informacgdes, nos sites ou sistemas de gestdo mantidos pela sua unidade
administrativa, podemos articular todos os envolvidos no fluxo da

transparéncia ativa na UFG.

O preenchimento do formuldrio "Criar/Atualizar Informacdo de
Site Institucional (SIC)", no GLPI, permite uma integracdo eficaz de

producdo e o acesso a informacao.

Elaboramos o fluxo de trabalho a seguir, onde é possivel visualizar

as etapas desse processo, os procedimentos e os envolvidos:

Abrir Finalizar
Chamado Chamado
(GLPI) (GLPI)

Avaliacdo
(CGU e TCU)

Elaborar
nformacgdes

Divulgar no
site da UA

Definicdo do

conteudo |

ratamento da
informagéo

" ) £

Normas Unidade SIC
Administrativa / ey

—



— CONTEUDO ‘

*O conteudo obrigatorio é definido pelas as normas
(internas e externas), podendo as unidades
acrescentarem outras informacodes que considerem de
interesse publico.

—  PUBLICACAO (UNIDADE) |

. o

¢A unidade publica em seu site ou insere nos sistemas
de gestdo as novasinformagdes ou atualizagao das ja
existentes, com o devido tratamento referente a
protecao de dados pessoais.

— COMUNICAGAO AO SIC/UFG |

N o

oA unidade abre o chamado no GLPI com o
preenchimento do formulario destinado ao SIC/UFG.

— PUBLICAGCAO (SIC/UFG) |

*O SIC/UFG recebe o chamado e da inicio a criacdo ou
atualizagao da informagao em seu site, finalizando o
chamado.

— CONTROLE |

*Os 6rgaos de controle monitoram e avaliam a
transparencia ativa na UFG.

O SIC/UFG publica em seu site, no menu "Servico de Informacdo ao
Cidadao", a relagdo dos itens de informacao obrigatéria e
a correspondente unidade administrativa responsavel, bem como a

periodicidade de atualizagao.




Convertendo a Transparéncia Passiva em Transparéncia Ativa

Quando um pedido de informacdo for recorrente, e

ndo estiver contemplado no rol de informacdes

{_\ obrigatdrias ja publicadas, a unidade administrativa
éE \ pode converté-lo em Transparéncia Ativa e

( apenas encaminhar, ao solicitante, o link da

informacao publicada.

Esse procedimento resulta em menos trabalho, por
reduzir o tempo gasto com a producdo de respostas =

aos pedidos de informacdo, além de ampliar a OOO

participacdo social na universidade.

Oéo Para que essa estratégia tenha éxito, é necessario

uma pequena mudanca inicial na rotina de

D O trabalho. Acrescente a consolidagdo dos dados

mais demandados pelo cidaddo e a comunicacdo

ao SIC/UFG em sua rotina cotidiana de trabalho.

Quando a informagdo estd em Transparéncia Ativa,

e foi comunicada ao SIC/UFG, o préprio SIC/UFG Mais
Transparéncia
pode responder os pedidos de informacdo com mais pﬁ

agilidade, uma vez que a informacdo ja estard

publicada no item “Mais Transparéncia”.



Por isso, é

Transparéncia Ativa seja discutida e articulada ao

planejamento

administrativas.

participacdo social e a democratizacdo da

importante que a estratégia de

periddico das unidades V-V

Ela fortalece a cidadania, a OOO

administracdo publica na UFG.

UFG

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS

N ¢ dados.

Portal da

Transparéncia

CONTROLADORIA-GERAL DA UN

Outros Portais de Transparéncia Publica

Portais das Unidades Administrativas e Portal
UFG: muitas vezes é a primeira busca de informacao
dos usudrios e da comunidade n3ao universitaria. Por
isso, é importante manté-los sempre atualizados

e sintonizados aos interesses de quem os acessa.

O Portal Brasileiro de Dados Abertos
funciona como um catdlogo que
facilita a busca e o uso de dados
publicados pelos 6rgdos publicos. Os
go\{,br dados da UFG seguem o Plano de
Dados Abertos e também estdo
disponiveis no site do SIC/UFG.

E um site no qual o cidaddo pode
encontrar informagdes sobre gestao
e gastos dos odrgdos publicos e

1A0 X
autarquias.



Participe da Constru¢cdao Permanente da Transparéncia Ativa na UFG

Os objetivos estatutarios da UFG sdo: produzir, sistematizar e
socializar conhecimentos e saberes, formando profissionais e cidad3dos
comprometidos com a transformacao e o desenvolvimento da sociedade.
Para isso, mantera ampla e diversificada interagdo com a sociedade, com
articulagao entre os diversos setores da Universidade e outras instituicdes
publicas e privadas.

Além disso, o Plano de Desenvolvimento Institucional 2023-2027
estabelece dois objetivos estratégicos que visam garantir a transparéncia
ativa: a) expandir o acesso e seguranca da informacdo; e b) impulsionar a
comunicacgao integrada e integradora.

Esperamos que todos se sintam motivados e engajados com a
construcdo permanente desses objetivos na pratica da transparéncia

ativa. E, se precisar, o SIC/UFG esta a disposi¢do para ajudar.

Visite o site e entre em contato conosco, pelo e-mail: sic@ufg.br.
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