Boa Vista
DO RAMOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO RAMOS

FLUXO INTERNO DE TRANSPARENCIA

FLUXO INTERNO PARA RECEBIMENTO, CONFERENCIA, APROVAGAO E PUBLICAGAO DE INFORMAGOES

A Prefeitura Municipal de Boa Vista do Ramos estabelece, por meio deste documento, o fluxo interno a ser
observado para o recebimento, conferéncia, valida¢do, aprovac¢do, publicacio e monitoramento das
informagdes encaminhadas pelas Secretarias Municipais e demais 6érgdaos da Administracdo Publica
Municipal, com a finalidade de assegurar a transparéncia, a integridade, a atualizacdo e a adequada

disponibilizagdo das informagdes publicas.

1. OBIETIVO

Estabelecer procedimento padronizado para o tratamento das informagdes destinadas a publica¢do no Portal
da Transparéncia e, quando aplicavel, no Site Institucional do Municipio, garantindo que os dados sejam
encaminhados pelos setores competentes, conferidos, validados e publicados de acordo com os requisitos

legais e administrativos aplicaveis.

2. FLUXO INTERNO

ETAPA PROCEDIMENTO

1. Encaminhamento

As Secretarias Municipais e demais 6rgdos responsdveis encaminham ao setor
responsavel pela transparéncia os documentos e informagdes de sua
competéncia, observando os prazos legais e regulamentares.

2. Recebimento e registro

O setor responsavel recebe o material e realiza o registro e controle das
demandas, considerando, sempre que possivel, a data de recebimento, o érgao
responsavel, o tipo de informacgdo e o periodo de referéncia.

3. Conferéncia

E realizada a conferéncia da documentagdo quanto & existéncia, periodo de
referéncia, integridade dos arquivos, identificagdo do 6rgdo responsavel e
atendimento aos requisitos de transparéncia e publicidade.

4. Corregao ou
complementacgao
Quando forem identificadas inconsisténcias, auséncia de documentos ou
necessidade de complementac¢do, o material é devolvido ao érgao responsavel
para corre¢do, esclarecimento ou complementagdo.




ETAPA

PROCEDIMENTO

5. Validagdo e aprovagao

ApOds a conferéncia, as informacgdes sdo submetidas a validacdo do responsavel
pelo setor competente ou da autoridade responsavel, conforme a natureza da
informacao, para confirmacdo de que estdo aptas a divulgagéo.

6. Publicagao

Ap0s a validagdo, as informacgdes sdo encaminhadas para publicagdo no Portal
da Transparéncia e, quando aplicavel, no Site Institucional do Municipio,
observadas as normas de transparéncia, acesso a informacdo e protecdo de
dados pessoais.

7. Monitoramento

Apds a publicagdo, o setor responsavel realiza o acompanhamento periddico das
informacdes, verificando a atualizacdo dos dados, o cumprimento dos prazos e
a existéncia de eventuais inconsisténcias.

3. FLUXO RESUMIDO

Secretaria/Orgdo Municipal > Encaminhamento -> Recebimento e Registro -

Conferéncia - Correcdo/Complementacdo, se necessaria - Validacdo/Aprovacdo -> Publicacdo -

Monitoramento e Atualizacdo.

4. RESPONSABILIDADES

Compete as Secretarias Municipais e demais 6rgdos responsaveis fornecer as informag¢des sob sua

responsabilidade de forma completa, correta e dentro dos prazos estabelecidos. Compete ao setor

responsdvel pela transparéncia receber, registrar, conferir, solicitar corre¢des quando necessarias,

encaminhar para validacdo e acompanhar a publicacdo e atualizagdo das informacgdes.

5. DISPOSICOES FINAIS

O presente procedimento devera ser observado pelos 6rgdos e unidades administrativas responsaveis pelo

fornecimento e tratamento de informag¢des destinadas a publicidade e transparéncia municipal. Os

procedimentos poderdao ser aperfeicoados sempre que houver alteragdo da legislagdo, dos sistemas

utilizados ou das rotinas administrativas do Municipio.
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ALEXANDRO DA CRUZ GOMES
Responsavel pela elaboragdo do procedimento

Documento destinado a formalizagdo e comprovagao do fluxo interno de tratamento das informag&es de transparéncia publica.




