PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI

Estado do Rio de Janeiro
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

/TAagoORAL

RESOLUCAO CGM N.° 007/2025

Dispoe sobre as orientacées e procedimentos
para a publicagdo de atos juridicos no Portal da
Transparéncia do Municipio de Itaborai, nos
termos da Lei de Acesso a Informagao.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE ITABORAI, no uso das atribuigdes
conferidas pelo Art. 1°, do Decreto Municipal n° 62 de 25 de fevereiro de 2021, que estabelece e
regulamenta a estrutura do Sistema de Controle Interno.

CONSIDERANDO o poder normativo atribuido & Controladoria Geral do Municipio (CGM),
nos termos do art.17, § 1°, inciso X, do Decreto Municipal n® 62/2021;

CONSIDERANDO os principios da administragdo ptblica previstos no art. 37 da Constituigio
Federal, especialmente os da publicidade ¢ da eficiéncia;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n.° 12.527/2011, de 18 de novembro de 2011 —
Lei de Acesso a Informagao (LAI), que regulamenta o direito de acesso a informagao publica;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n.° 015, de 13 de fevereiro de 2020, em especial os
arts. 1°, §§1° e 2°; art. 3°, §3°% art. 5% carts. 21 a24; e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo e institucionalizagdo de rotinas
administrativas voltadas a inser¢do tempestiva e adequada de atos juridicos no Portal da
Transparéncia, prevenindo a intempestividade e assegurando o cumprimento das obrigagGes
legais.

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida, no ambito da Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal de
Itaborai, nos termos do Decreto Municipal n.° 015/2020, a rotina de publicagio de atos juridicos
no Portal da Transparéncia, sob responsabilidade do servidor formalmente designado, mediante
Resolugdo do(a) Secretario(a) da respectiva Unidade Gestora, conforme modelo constante do
Anexo I desta Resolugdo, bem como previsto no art. 24 do referido Decreto.

Paragrafo unico: Subordinam-se as disposicdes desta Resolugdo as autarquias, as fundagodes
publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades controladas
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direta ou indirctamente pelo Municipio Itaborai, conforme inciso II, § 3° do art. 1° do Decreto
n.° 015/2020.

Art. 2° Para os fins desta Resolugdo, aplicam-se as seguintes defini¢des:

I — Informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, cujo
acesso € restrito, conforme art. 31 da Lei n.° 12.527/2011;

II — Dados sensiveis: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido
politica, filiagdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a satide ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural; e

Il — Anonimizacdo (tarjamento): procedimento de ocultacdo de dados pessoais de documentos
antes da publicagdo, garantindo a protecdo da privacidade do individuo sem prejuizo da
transparéncia dos atos.

Art. 3° Compete ao servidor designado:

I — acompanhar a tramita¢@o dos atos juridicos, produzidos no &mbito da respectiva Secretaria;

Il — inserir os documentos destinados a publicidade no Portal da Transparéncia, de forma
simultanea ou imediatamente apds o envio ao setor de Publicagdo;

III — realizar a anonimiza¢do de dados pessoais, conforme orientagdes do Anexo II desta
resolugdo, sempre que exigido por forca de lei;

IV — garantir que as informagdes publicadas estejam em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacéo e o Decreto Municipal n.° 015/2020; e

V — providenciar a inser¢do tempestiva dos atos juridicos no Portal da Transparéncia, mediante
login funcional, conforme o Anexo III desta Resolucdo, observando o prazo maximo
estabelecido no art. 4°.

Art. 4° A publicagdo dos atos juridicos no Portal da Transparéncia devera ocorrer em até 2 (dois)
dias a partir da sua publicagio no Diario Oficial do Municipio, salvo prazos especificos
definidos em legislagdo ou determinagdo judicial.

Art. 5° A primeira nomeagdo do servidor responsavel e seu suplente deve ser realizada em at¢ 3
(trés) dias apos a publicac@o desta Resolugdo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI

Estado do Rio de Janeiro
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

‘TARORAY

Paragrafo unico: Havendo a necessidade de alteragdo da designagdo do servidor responsével
pela inser¢do ou seu suplente, a mesma devera ser publicada em até 2 (dois) dias Uteis da data da
indica¢do do novo servidor.

Art. 6° Ficam anexas a esta Resolug@o, como parte integrante e de observincia obrigatoria, os
seguintes documentos elaboradas pela Controladoria Geral do Municipio:

I - Modelo de ato de designacio;
II — Guia de Procedimentos de Anonimizacio; e
Il — Cartilha de Orientagdo para Insergdo de Atos Juridicos no Portal da Transparéncia.

Art. 7° A Controladoria-Geral prestard apoio técnico as Secretarias, mediante orientagdes
complementares e a¢des de capacitagdo, sempre que necessario.

Art. 8 A Controladoria-Geral poderd realizar monitoramento sobre a tempestividade e
integridade das publicagdes realizadas no Portal da Transparéncia, expedindo recomendagdes e
determinando corre¢des quando cabivel.

Art. 9° Esta Resolu¢do entrard em vigor 5 (cinco) dias da data de sua publicacio.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Ttaborai, 04 de setembro de 2025.

I\
N (LIJUVLJ
Angélica Wermelinger da Rosa

Controladora-Geral do Municipio
Mat. 57.355
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ANEXO1

ATO DE DESIGNAC{&O DE SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ENVIO DE ATOS
JURIDICOS AO PORTAL DA TRANSPARENCIA

RESOLUCAO n.° /2025 — [SIGLA DA SECRETARIA/ORGAO]

O(A) Secretario(a) [ou autoridade competente] da [nome da Unidade Gestora], no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas,

CONSIDERANDO a Resolugio CGM n.° 007/2025, da Controladoria-Geral do Municipio de
Itaborai, que estabelece orientagdes e procedimentos para a publicagéo de atos juridicos no Portal
da Transparéncia; e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n.° 015/2020, especialmente o art. 24, que
trata da obrigatoriedade da designacdo de servidor responsavel pela inser¢do de atos no Portal da
Transparéncia.

RESOLVE:

Art. 1° Designar o(a) servidor(a) [NOME COMPLETO], matricula n.° [XXXX], ocupante do
cargo de [cargo efetivo ou comissionado], lotado(a) na [nome da unidade/secretaria], como
responsavel pelo envio de atos juridicos ao Portal da Transparéncia no dmbito desta Secretaria.

Art. 2° Designar como suplente, para atuar nos afastamentos e impedimentos do titular, o(a)
servidor(a) [NOME COMPLETO DO SUPLENTE], matricula n.® [XXXX], ocupante do cargo

de [cargo do suplente], também lotado(a) na [nome da unidade/secretaria].

Art. 3° Compete aos servidores designados cumprir as atribuigdes estabelecidas no artigo 3° da
Resolu¢do CGM n.° 007/2025.

Art. 4° Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Itaborai, de de 2025.

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
Secretario(a) Municipal de [nome da Secretaria]

Prefeitura Municipal de Itaborai
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ANEXO 111

CARTILHA DE ORIENTACAO: INSERCAO DE
ATOS JURIDICOS NO PORTAL DA
TRANSPARENCIA DE ITABORAI

ASSUNTO: ESTA CARTILHA TEM COMO OBJETIVO ORIENTAR OS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE ITABORAI NA CORRETA INSERCAO DE ATOS
JURIDICOS NO PORTAL DA  TRANSPARENCIA, GARANTINDO
CONFORMIDADE COM OS PRINCIPIOS DA PUBLICIDADE, TRANSPARENCIA
E ACESSO A INFORMACAO, CONFORME EXIGE A LEI N° 12.527/2011 E AS
DIRETRIZES DO TCE-RJ E DA ATRICON.

Praga Marechal Floriano Peixoto n°. 37 — centro — Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br
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Capitulo 1: Acesso ao Sistema

O sistema de gerenciamento do Portal da Transparéncia de Itaborai utiliza a

plataforma WordPress.

1. Acesse o endereco:

https://transparencianovo.ib.itaborai.rj.gov.br/wp-login.php

2. Digite seu nome de usudrio e a senha correspondente.

Vocé sera direcionado ao ambiente administrativo.

Capitulo 2: Acesso ao Painel Administrativo

Apos o login, sera exibido o painel do WordPress, onde se concentram todas as
funcionalidades de publicagdo e gerenciamento do portal.

Vocé vera menus laterais como “Posts”, “Midia”, “Paginas”™, entre outros.
3

Nome de usudrio ou enderego de e-mail

Senha

{7} Lembrar-me

Praga Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro — Itaborai — RJ
https:/isite.ib.itaborai.rj.gov.br
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Capitulo 3: Criando um Novo Post (Ato Juridico)

1. No menu lateral esquerdo, clique em Posts
2. Em seguida, clique em “Adicionar novo post”

M & Fainel: TRANSPARENCIAITABOF X+

& (O @ © hitps//transparencianovo.ib.itaborai.rf.gov.br/wp-

) A TRANSPARENCIA [TABORAI - Profeitura Muni... € 1

& Painal

O WordPress 6.8.1 estd disponivell Aty

Inicio

e Painel
@ WP Activity Log A

PIVE SMTP

O Midia ar nc Z

B Piginas € raited
B Comentarios

Everest Forms — : s .
| NEW! Enable Weekly Zmail Summaries View Bample

2 Aparéncia ) )
. Upgrade to Pro for detziled stats, emall logs, and more!

B Plugins 7

Capitulo 4: Titulo e Anexo do Ato Juridico

Passo 1 — Inserir o Titulo da Publicagdo

81 [taborail (Sentoladora

O campo de titulo deve ser preenchido com informagdes objetivas, conforme o

modelo padrdo adotado pela Controladoria-Geral do Municipio de Itaborai:

EXEMPLO:

Contrato SEMSERP XX/20XX — Processo Administrativo XXXX/XXXX ou

Processo SEI XXXX XXXXXX/20XX-XX

Praga Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro — Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br
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Essa padronizagdo permite organiza¢do e indexagdo adequadas no Portal da

Transparéncia, facilitando a busca e o controle pelos orgdos de fiscalizagdo e pela

populagéo.
Passo 2 — Anexar Documento

Logo abaixo do titulo, encontra-se o campo de anexo obrigatério. Clique em

“Adicionar Arquive” ¢ selecione o documento correspondente (em formato PDF).

4§} Adicdonar novo post (TRANSEAR x|

« /transparancianova.ib.itaboral.g.govbr

EXEMPLO: Contrato SEMISERP XX/20XX - Processo Administrativo YOUOU/ X0 ou Pracessa SEIIONCIONN00 20000-3X

Adicionar titulo

Lagite / para escolher um bBloco
COMPLEMENTO ANEXO/DOCUMENTO
Anexo 1~

tenhum arquive selstionado f

M £ Adconarnove post- FRANSDA =+

://transparencianava.ib.itaborar..gov.br

1. EXEMPLO: Contrato SEMSERP MX/20XX - Processo Administrative X00(/MXX ou Processo SEI HOOLIOUOO0L 20000-XX

k%dicionar titulo

Cigits / para escother um bloce

COMPLEMENTO ANEXQ/DOCUMENTO
2. Adicionar o ato

Anexe 1™

tenhum arquive seledana

Capitulo 5: Envio do Documento

1. Clique na aba “Enviar arquivos”

2. Clique em “Selecionar arquivos”

Praga Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro - Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br
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Selecionar Arquivo

Envier arquives _Biblioteca de midia

Filtrar midia

Tedas as midias | Todas as datas v E 1. c;iﬁ,}e em enviar arql}ives.

Selecionar Arquivo *

1. Clique para abrir o campo para inserir o arquivo.

Soite arquivas aqui para envias

Capitulo 6: Confirmar e Envio do Documento

1. Escolha o documento em seu computador
Selecione o arquivo desejado (exemplo: Contrato ficticio.pdf);

Clique no botao “Abrir”.

g

Apos o envio, selecione o arquivo na Biblioteca de Midia e clique em

“Selecionar”

1. Selecione o arquivo dese‘?ado e 2. clique em abrir.
Soite arquivos aqui para enviar

Qu

{ Selsciorar arquives

™ Abrir

W Ares de Trah: #

Downlosds

Praga Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro — ltaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br
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Selecionar Arquivo x
1. Seiecione o arquivo que apareceu da sua selegao e
em seguida {2) clique em seleci

Enviar arquivas  Bibliotecs de midia

Fiitvar midia

i Todasasmidizs v || Tedasasdatas w i

£ .‘.‘:5 S,
W§
=Y

]

Canticta fickidio

2pef

hitps.: e

Capitulo 7: Categoria e Subcategoria

No menu lateral direito da tela de criagdo do post, localize a secdo
“Categorias”. Para garantir correta organizacio e transparéncia:

1. Marque a categoria principal relacionada ao tipo de contetido — neste exemplo,
“04 - Editais e Atos Juridicos”;

2. Em seguida, marque a subcategoria especifica que classifica o ato — no caso,
“Contratos / Termos Aditivos / Apostilamentos”

%
1. No menu ao lado, clique e T g
. , na categoria T 7ot w0 topa o bog
Adicionar titulo correspondente ao ato, 3 st
neste exemplo, a categoria Ao
Digite / para escoirer um tloco % - o &
e a "04 - Editais e Atos .
y ) Juridicos" e em seguida i
COMPLEMENTO ANEXC/DOTUMENTO
| Calegorias -~

{2}, na subcategoria em
: gue ele é classificado,
;”?‘:'”;;\ © Contraso Tetisio 25
B reme do arsuive cortato e 26t neste caso, trata-se de um
Es

1 PESQUISAR CATECORIAS.

S Tamanto: 252 1E S4-Editars o Atas Ruridicns P
contraio. [0 acondes 8
[J stade regstro da Pregos ¢
Anen 2 adacdo 3 Ak
fqsrvun argui selei [ cramamentes 2abices
........... ; © BB corrats s Taimes Acitves
R | Apsstiamentss -

Praga Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro — ltaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br
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A categorizagdo adequada permite:

e A correta indexagdo do contetido no portal;
e Facilidade de busca para cidaddos e 6rgios de controle; e
e Padronizacdo conforme a estrutura do site da Prefeitura.

Capitulo 8: Informacoes do Contrato

Apos classificar o ato como contrato, sera exibido um formulario com campos

obrigatdrios especificos. Preencha atentamente:

1. Namero do Contrato: Insira o nimero no formato padrdo, como por exemplo:

021/2024;

2. Tipo: Escolha entre as opcdes disponiveis (ex.: Prestacdo de servigo, Obra,
Formecimento, etc.);

3. Objeto: Descreva de forma clara o objeto contratual, como por exemplo:
"Contrata¢do de empresa especializada em manutengdo de equipamentos de
informatica.”

4. Contratado: Nome completo da empresa contratada, conforme consta no
instrumento juridico;

5. Valor: Preencha o valor total do contrato em reais, com virgula como separador

decimal (ex.: 185.500,00).

C.ON:!RAW;S .
Rumere do Contiie '

1 1. Informe-o-ntimerc e cano do
Tipe* contrato "XX/20XX"
Precaiodesen e gffommetne Z.Informe o tipo do confrate —
osjere 2 - 3. Descreva o objeto do contrato.
' 4, informe a empresa contratada.

5. Informe o valor do contrato.

Contizlade ~

10
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Capitulo 9: Fiscal do Contrato e Publica¢ido no D.O.

Apods o preenchimento das informagdes basicas do contrato, é necessario
adicionar os dados relativos a fiscalizac@o contratual e a publicidade no Didrio Oficial.

Preencha os campos conforme segue:

1. Data da Assinatura: Insira a data oficial de celebragdo do contrato, conforme o

documento original.
2. Data do Término do Contrato: Preencha a data final da vigéncia contratual.

3. Ato de Designac¢ido Fiscal: Adicione o arquivo em PDF com o ato de nomeagio
do fiscal do contrato (seguindo o mesmo procedimento de anexo ja
demonstrado). OBSERVACAOQ: Caso ocorra a substituicio do fiscal, 0 novo ato
devera ser inserido com o ato anterior num Unico arquivo com suas respectivas

publicagdes para constatacdo do histdrico da periodicidade.

4. Link da Publicacdo: Copic ¢ cole a URL correspondente a publicacio da

designacdo no Diario Oficial.

5. Fiscais de Contrato: Informe o nome completo do fiscal (ou dos fiscais),
seguido das datas de inicio e fim de designac@o e o tipo (ex: Fiscal Titular,

Substituto, Absoluto).

=)

[+
~

g

il

Data da assinatura ¢

< 1. Informe a data da as

Data do trmine do contrate

P E— 3. Agui adicione o Ato de Designacdo Fiscal. O
procedimento € o mesmo para adicionar o ato

juridico conforme visto acima.

= 1 cole aqui o link da publicacio no Diario Oficial,

Lot Absonic)
===

5. Insira aqui o nome do Fiscal ou
fiscais {considerando substituicdes})

¢ sua (s} data(s} de designagdo
S fdesnm)

11
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Capitulo 10: Inclusdo de Termos Aditivos

O sistema permite anexar até cinco Termos Aditivos diretamente no campo

especifico do contrato, utilizando os botdes “Adicionar Arquivo” disponiveis.

No entanto, visando maior clareza, rastreabilidade e acessibilidade,
recomenda-se fortemente que cada Termo Aditivo seja publicado como um novo
ato juridico individualizado, contendo titulo e identificagdo propria, conforme

modelo:

Exemplo de titulo:
2° Termo Aditivo — Contrato XX/XXXX — Processo Administrativo
XX/ XXXX — SIGLADASECRETARIA

Essa pratica reforga a transparéncia e facilita a localizacdo de documentos

no portal por parte dos cidaddos e dos 6rgdos de controle.

Termo Aditive 1

Nenfum arquive selecenade | Adicions

Cligue no botéo "Adicionar Arquivo”
' para adicionar os Termos Aditivos. No
entanto, para fins de maior
e g acessibilidade, € recomendado que os
e s N | < Termos Aditivos sejam inseridos como
um novo ato juridico informando, por
exemplo, "22 Termo Aditivo Contrato
B _ XX/ XHXX - Processo Administrativo
s XX/XXXX SIGLADASECRETARIA".

Terma Aditive 2

Menhum arquve se!g‘-zéqnado, Adiconar Ariy

Terino Aditive 4

Nenhum amquive sefscionado

sjgnium arquiva seleconado cionar Arauieo

Capitulo 11: Complemento — Ano, Orgio e Status

A etapa final do preenchimento do ato juridico exige que sejam informados trés
dados essenciais para organizagio, rastreabilidade e contextualizagdo do documento no

Portal:

1. Ano: Indique o ano da publicagdo oficial do ato juridico.

12
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2. Orgao Responsavel: Escolha, na lista suspensa, o Orgdo que expediu ou

celebrou o ato (ex: Gabinete do Prefeito, Secretaria de Saude, etc.).

3. Status do Ato: Informe se o ato estd Em andamento, Encerrado, Anulado, ou
em outro status aplicavel. Importante observar que, em funcio do andamento do

ato, torna-se necessaria a alterac@o do status.

COMPLEMENTO ANO/ORGAD/STATUS

Ang ™

insira ¢ Anc de Publicacio

_1. Digite o ano da publicacio do ato.

Orgéo”

 Gabinete do Prefeito 4_.._. 2. Selecione o érgdo responsavel

pelo ato conforme a publicagio.

Status

 Indefinido 4 3 Informe o status do ato.

Essas informagdes alimentam os filtros de busca do portal e facilitam a analise
dos dados por cidadaos, imprensa e 6rgdos fiscalizadores.

Capitulo 12: Publicacio Final

Apos o correto preenchimento de todos os campos obrigatérios, o sistema habilitara o

botdo azul “Publicar”, localizado no canto superior direito da tela.

1. Revise atentamente todas as informagdes inseridas;

2. Clique em “Publicar” para disponibilizar o ato juridico imediatamente no Portal
da Transparéncia de Itaborai.

3. Para constatacdo e confirmacdo, apds publicar, acesse o site do Portal da

Transparéncia e pesquise pelo ato publicado conforme a categoria classificada.

1. Apos o preenchimento de todgs, e O E :
os campos, o botao "Publicar” - AT ——

sera habilitado, basta clicar para "-
concluir a publicacac.

Bloco X

€ Paragrafo

inicie com © bloce de construgio
basico de toda narrativa,

Lt
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Conclusao:
A publicagdo eficaz garante o cumprimento dos principios da legalidade,
publicidade e transparéncia previstos na Constituigdo Federal, na LAl (Lei
n° 12.527/2011) e nas diretrizes do TCE-RJ.
. Boas Praticas
e Publique sempre em formato PDF
e Certifique-se de que os documentos estejam assinados.

e Utilize titulos padronizados ¢ categorizacao correta

e Realize revisdo antes de publicar

%, Duvidas ou Suporte
Em caso de duvidas, procure:
e Equipe de TI (para suporte SEMFAT)
e Sector de Transparéncia (Superintendéncia de Transparéncia - CGM)

e Controladoria Geral do Municipio

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Superintendéncia de Transparéncia

Geraldo Soares da Conceigao
Superintendente de Transparéncia

Vitor Mendonga Ferreira
Assessor de Transparéncia e Técnico de Informatica

14
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TARORAY

ANEXO 1

GUIA PRATICO PARA ANONIMIZACAO DE
DADOS EM DOCUMENTOS

ASSUNTO: ESTE MANUAL OBJETIVA INSTRUIR O SERVIDOR EM COMO
ANONIMIZAR OS DADOS PESSOAIS A FIM DE PRESERVAR A INTEGRIDADE,
INTIMIDADE, VIDA PRIVADA, HONRA E IMAGEM DAS PESSOAS, BEM
COMO AS LIBERDADES E GARANTIAS INDIVIDUAIS, CONFORME ARTIGO
31 DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO (LAI) - LEI N.° 12.527/2011 E OS
ARTIGOS 21, 22 E 23 DO DECRETO MUNICIPAL 15/2020.
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Marecelo Jandre Delaroli
Prefeito Municipal

Angélica Wermelinger da Rosa
Controladora-Geral do Municipio

Rodrigo do Amaral Alberguine
Subcontrolador do Municipio

Geraldo Soares da Concei¢do
Superintendente de Transparéncia

Responsdvel pela elaboracio

Vitor Mendonca Ferreira
Assessor de Transparéncia

Revisio

Vitor Mendong¢a Ferreira
Assessor da Transparéncia

Geraldo Soares da Conceicdo
Superintendente de Transparéncia

Rodrigo do Amaral Alberguine
Subcontrolador do Municipio
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1. INTRODUGAO
2. CONDIGOES PARA ANONIMIZAGCAO
3. COMO ANONIMIZAR OS DADOS
3.1. Certifigue-se que o software Foxit PDF Reader esteja instalado:

3.2. Abra uma copia do documento em PDF que deseja anonimizar nesse
software:

3.3. Insira a tarja no documento:

3.4. Salve o documento:

3.5. Imprima o PDF em formato de imagem.
3.6. Teste do documento
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1. INTRODUCAO

O presente manual tem como objetivo orientar os servidores da Administragio
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Itaborai quanto ao procedimento de
anonimizar os dados pessoais a fim de preservar a integridade, intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais, bem como

o cumprimento do disposto no artigo 31 da Lei de Acesso a Informacédo (LAI) - Lei n.°

12.527/2011.

Para garantir a anonimizagio de dados em um arquivo PDF, a Superintendéncia
da Transparéncia, bem como a Assessoria Técnica da Secretaria Municipal de Fazenda
¢ Tecnologia selecionaram o software Foxit PDF Reader, que sera utilizado para esse
objetivo. Considerando a disponibilidade do software na versdo gratuita, a versatilidade
da instalagfio, operacionalizagdo e compatibilidade com os sistemas operacionais

utilizados nas Unidades Gestoras, conclui-se como 6timo instrumento para esta solu¢fo.

2. CONDICOES PARA ANONIMIZACAO

Primeiramente, ¢ necessario que o software Foxit PDF Reader (versdo gratuita)
seja instalado no sistema operacional unicamente pela equipe técnica de informatica da
Secretaria Municipal de Fazenda e Tecnologia, ndo sendo permitida a instalagdo direta
por servidores.

E imprescindivel seguir as instrucdes abaixo para a garantia da anonimizagéo,
pois embora o arquivo seja tarjado, mas caso alguma etapa seja ignorada, ainda
permite a realizagdo de pesquisas.

Portanto, todas as orientagdes abaixo tornam-se de suma importincia para

alcancar o objetivo.
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3. COMO ANONIMIZAR OS DADOS

3.1. Certifique-se que o software Foxit PDF Reader esteja instalado:

Caso ndo tenha o software Foxit PDR Reader (versdo gratuita) instalado em seu
computador, contate a equipe técnica de informatica da Secretaria Municipal de

Fazenda e Tecnologia e solicite a instalacéo.

3.2. Abra uma cépia do documento em PDF que deseja anonimizar nesse software:

Clique em Arquivo no canto superior esquerdo do menu, na tela.

~/ [Inidar - Foxit PDF Reader

Arquive Foxit eSign Compartilhar Ajudz Assictente de A

Arquivos Recentes
Clique na ordem conforme a imagem:

1. Abrir;
2. Computador;

3. Pesquisar;

P

e

i v  inidiar - Foxit PDF Reader

Asuivo  PiginaInicisl  Comentério _ Exibir __ Formulério _Proteger

i ¢ Computader

Pastas Recentes

@ Documentos Recentes i — Dova

% Computader —, Area de Trabalhe

“ S CnelivelArea de Trabatho

:‘}; Adidionag sgar

tos

ImpRECEEEEEE: | ota | PAOnelivel deea de Tiasathe\Documentos
Compartilhar H .

! . Pesquisar
Aparéncias :

Preferéncias
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3.3. Insira a tarja no documento:

=}

. Clique em Comentarios, no menu superior;

Clique em Caixa de texto no menu inferior;

Arraste o marcador da Caixa de texto por cima do dado desejado;

B = @3 D 0 &- T cenrsofaierFout POF feader Q-@- - g

&rguive  Pagina lnidal  Comentirio  Exibir  Formulifie  Proteger  FoxiteSign  Compartithar  Ajuda  Acsistente del

(i - o -1 = - 5 o 3 Pesurs Comentaries {5 FDF w2 Bmad
":'J Te 7R =4 i - = 0 & ¢ : e '3'3' i p ‘i’ s
Mio Seedonsr o o Arquva  Miques  Cass  Mafiade  Deserno Lips Apagader Prguinar © Medir  Carimno oy ortar bt Serencian Comantério:
- L iy G escever deledn omentdng E: . drsa &Demsque - = T eponar ¥ Menter Feramenta Selecionada
; : “
il & - oamaia X
0 CONTRATO SEMOBN.___ 12025 : / iz
o TERMO DE CONTRATO CELEBRADO i E}
> ENTRE O MUNICIPIO DE ITABORAI,
COMO CONTRATANTE, E FICTICIA
2 CONSTRUTORA  ETDA,  COMO Srtdo deForms
CONTRATADA, PARA A “EXECUCAO [l &
& DE  OBRAS DE  PAVIMENTACAQ ; CO0000
ASPALTICA  DRENAGEM PLUVIAL . a:0 0 ¢ C
SINALIZACAQ URBANA NOQ BAIRRO DE
NOVA CIDADE" Cpacidade 3 & mw
Aos dias 24 do més de margo do| de &0 Mumicipio de laboral, Pessoa Juridica de Dijgpi
Piblico Interno, inserite no CNPY sob o o 41 0RD/O0BI-55 através da Seg e unicipal
b de Obras, neste a1 representady ghle Seclhuirio Municipal de . Sr. JOAQUIM
MANOEL DE MACEDO NET®Ghrind® Cancira dg ade n.* [T emitida pelo
SSP/RY. inserito no CPF sob o n® Cmm CONTRATANTE e a
fmpresa FICTICIA CONSTRUTORA LTT3A, com sede na Av. Manvel Bandeims, n.° $555- sala
05 - Sala 07 - Baimro: 25 de Margo - € 503 - Botafoge, RY, inscriiz no Cadasira
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ sob « 1705 355/0005-55, neste ato representada por
seu Socio, Sr. José de Alencar, portadon(u! Ja Canvira de Identidade n® EEC222000, expedida
pela {a) DIC B ¢ do CPF n. ) di da CONTRATADA., tem justo T Distobusic
¢ acordado o presemie Contruto, goe € celehraco em decerréncia do resultado da ficitagio na 1 “.‘;. oo
modalidade CONCORRENCIA ELETRONICA 07 002/2044-PMI, realizada aimavés do processo b ool
administrative SET No 0022.0000022034-24. fumologuda por despacho do Fm®. Sr. Secretdrio Conspender Trmanko
Municipal de Obras, daindo de 13/01/2045 (duc. 0987654 do processe) que so regerd pelas ;i
seguintes clinsulas ¢ condighes.
B Al
3.4. Salve o documento:
1. Clique em Arquivo;
2. Clique em Salvar
~~ Contrato fictido * - Faxit PDF Reader
Jieer $etaid] IS 13 =iig Formuldrio Proteger Foxit eSign Compartilhar Ajuda Assistente de 1A

Documeantos Recentes

focal

L [ 10 ) ey ions | SRS Comramﬁmcfc.m-;f
G | serst OO townloads\ Contrato ficticiopdf

Q Computadcr

Satvar como

Imprimir

:{# Adicionar um fugar

Impressdo em Lote
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3.5. Imprima o PDF em formato de imagem.

Controladoria
Geral do Municipio

Apos salvar o documento, ¢ necessario imprimi-lo como imagem. Isso para

certificar que mesmo apds a inser¢do da tarja, a informag¢fo anonimizada ndo seja

pesquisada e copiada debaixo da tarja.

1. No menu superior, clique em Impressio ou CTRLAP;

2. Selecione a op¢ao Microsoft Print to PDF;
3. Marque a op¢do Imprimir como imagem,;
4. Marque a op¢do Documentos e Marcacdes;
5. Clique em OK.

Exibir  Formuldrio Proteger  Foxit eSign

Compartilher Ajuda

a-@-

fents de IA

Arquive  Pagina inidal Comantirtio Bz
5""& —F . - L Rl o = e ~ -} s — ] o [™ nesumie Comerrinos L FOFvs Tman
N vl L x ana
Mic Seedonur T P Visualizar
Mo Propriededes | | Avargado Zoom:  368% !
- T . 1, 2k 2 1.8x 237 em ﬁ
- Cop s e Documenta2l,£2 279 em epek 21.9% 25,7 em
0 Intervalo de Impressio -
? CiExibigio arat B o L P
= i itaborai {obras
3Pigine etust Coreeis n Toamteresssior
£ Todas 2 piginas
(3 {Pegines: 1-1 .
Bremple: “5_";'_2_‘? e 8 Centralicsr Automaticamente
[ Subconjunto:  Todas a5 pignas do inte v
etz pighise
Manipuisgie delmgressic . Onentacic
f | | Paginas Grandes | varesPeginar: | Auto rematolprisagem
i i Dimensignar | fadoalads . Porkolha | Livreto
© (OMenhuma ¢ imprimir o Gae
© Ljuster 3s margens da impresser Documente emarcagdes
> Reduzic a5 margens de impres =
] ¥ presos Resuerir Comentafios
| O3 Dimercio personsh e
b e — . saida i
| {T3Escolnerfonte de papel por tamenhe da pigina POF : -
1 ([} Simuiar & impressio Sobrepests ,N Pagina 1ds |
. iConfiguracie da Pagina £ ok L Cancelar |

3.6. Teste do documento

1. Abra o arquivo PDF;

¥

2. Pesquise o dado anonimizado com CTRLAF.

Caso obtenha algum resultado, repita os procedimentos. O dado que deveria
estar no local nfio podera ser encontrado nessa pesquisa. Assim como selecionando com

o cursor do mouse sobre o dado tarjado, que néo podera ser selecionado. Deste modo, o

procedimento foi realizado com sucesso.
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Controladoria
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CONTRATADA, PARA A “EXECUCAO
DE  OBRAS DE  PAVIMENTACAO
ASFALTICA, DRENAGEM PLUVIAL E
SINALIZACAO URBANA NO BAIRRO DE
NOVA CIDADE”",

44 o Municipio de Itaborai, Pessoa Juridica de Direito
28.741.080/0001-55 através da Secretaria Municipal
seretario Municipal de Obras, Ilm°. Sr. JOAQUIM
da Carteira de Identidade n."C——"""TJemitida pelo
o, doravante denominado CONTRATANTE ¢ a
)A com sede na Av. Manuel Baadezra n. :s‘iSS- sala

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Superintendéncia de Transparéncia

Geraldo Soares da Conceigdo
Superintendente de Transparéncia

Vitor Mendonga Ferreira
Assessor de Transparéncia
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