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1. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo descrever as rotinas € os procedimentos que devem ser
adotados para atualizagdo permanente do site da Companhia Estadual de Engenharia de
Transportes e Logistica — CENTRAL.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

As diretrizes estabelecidas neste documento devem ser observadas por todos os
colaboradores da CENTRAL.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

e Lei Federal N° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao);

e Lei Federal N° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados
Pessoais);

e Decreto Estadual 46.475, de 25 de outubro de 2018 (Regulamenta a Lei Federal N°
12.527);

e Decreto N° 47.826, De 11 De Novembro De 2021 (Regulamenta a Lei Federal N°
13.709);

e (Codigo das Melhores Praticas de Governanga Corporativa. 5* edicdo — Instituto
Brasileiro de Governanga Corporativa — IBGC, 2015;

e Estatuto Social da CENTRAL;
e Regimento Interno da CENTRAL.

4. RESPONSAVEIS

RESPONSAVEL: FUNCAO:




Geréncia de Comunicagao
Social - GERCOM

Responsavel pela publicacao de noticias e pela definicdo da
identidade visual e do layout de pagina do site da
CENTRAL.

Assessoria Técnica e
Administrativa - ASSTAD

Responsavel por inserir os dados/informacdes listados na
tabela 6 no site da CENTRAL.

Ouvidoria - OUVI

Responsavel por verificar a atualizagdo e correcdo das
informagdes de acordo com as regras de transparéncia ativa
estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado do Rio de
Janeiro, realizando verificagdes e andlises periodicas para
identificar pendéncias e problemas de navegagdo e acesso,
propor melhorias na estrutura e conteudo do site visando
facilitar o acesso as informagdes publicas, além de provocar
a divulgacdo de forma ativa de informagdes relevantes,
garantindo sua ampla divulgacao e acessibilidade.

Assessoria de Governanca,

Responsavel por definir diretrizes e politicas relacionadas a
gestdao do site, estabelecendo padroes de qualidade e
apresentacdo para o conteudo do site, garantindo a

Riscos e Compliance - | aderéncia aos valores e objetivos da empresa e as normas ¢
ASSGER regulamentagdes pertinentes, bem como monitorar o
cumprimento das diretrizes e politicas estabelecidas e
propor melhorias na estrutura do site.
. A Responsavel por conceder e gerir o acesso logico dos
Superintendéncia de P P & &

Tecnologia de Informacio -
SUPTIN

usudrios junto ao PRODERJ, e prestar assisténcia quanto
aos servigos necessarios para atualizacdo do site da
CENTRAL.

Encarregado de Protecdo de
Dados — DPO

Responsavel por sanar davidas em relacao a divulgagao de
dados pessoais no site da CENTRAL.

Titulares das areas listadas
no quadro do item 6

Encaminhar os dados/informagdes a ASSTAD para que
sejam inseridos no site da CENTRAL. Monitorar o site e
realizar verificagdes com periodicidade minima trimestral,
solicitando a ASSTAD a retirada das informacgoes
desatualizadas do site.

5. PROCEDIMENTO BASICO PARA ATUALIZACAO DO SITE

a) A insercdo dos dados no site da Companhia sera de competéncia da Assessoria
Técnica e Administrativa - ASSTAD, com exce¢do das noticias que serdo de
competéncia da Geréncia de Comunicac¢ao Social - GERCOM,;

b) As areas responsaveis pelas informacdes constantes no quadro do item 6 deverao

monitorar o site ¢ encaminhar os dados/informacées através do e-mail
sitecentral(@central.rj.gov.br a ASSTAD sempre que necessario ou na periodicidade


mailto:sitecentral@central.rj.gov.br

definido;

¢) Cabera as areas responsaveis pelos dados/informagdes providenciar as validacdes
dos seus superiores, caso aplicavel, antes do envio a ASSTAD para publicagao no site;

d) Os titulares das informagdes constantes no quadro do item 6 deverdorealizar
verificacoes  periddicas ¢ solicitar a ASSTAD a retirada das informagdes
desatualizadas;

e) Quando a divulgagdo abranger Dados Pessoais serd necessario consultar o
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO);

f) A ASSTAD definira o formato dos dados e informagdes que deverdo ser enviadas
para serem divulgadas no site;

g) A identidade visual, bem como layout de pagina do site da CENTRAL serao
definidos pela Geréncia de Comunicagao Social - GERCOM.

6. INFORMACOES A SEREM DIVULGADAS

Serdo publicadas, obrigatoriamente no portal da CENTRAL, no minimo, as
informagdes abaixo, sendo da drea indicada, responsavel pela validacao e aprovagdo da
informacao antes do envio a ASSTAD.

Tipo de Informacdes/Conteudo/ Per1’0(.11c1dade Area
i N minima de .
Conteudo Documentacao . Responsavel
atualizacao
Legislacao aplicavel a
CENTRAL (atq ou lei de criacao, Sempre: que houver ASSGER
estatuto social e outras | alteragdes
legislagdes pertinentes)
Competéncia do Orgao/ Entidade Sempre~ que houver ASSGER
alteracoes
Planejamento Estratégico Sempre~ que houver DIRPLA
alteracoes
Composi¢ao do Capital Social Sempre~ que houver ASSGER
alteracoes
Composicao da Alta
Administragdo, do  Conselho Sempre que houver
Fiscal, Comités Estatutarios e dos al terg 6;15 ASSTAD
Comités de apoio ao Conselho de ¢
Administragao




Atas das reunioes do Conselho de
Administragdo, da  Diretoria

Sempre que houver

ASSTAD

Informacées Executiva, do Conselho Fiscal e | alteragdes
gerais sobre a dos Comités Estatutarios
cmpresa € SeU | pytratos das atas de assembleias Sempre que houver
funcionamento | o5 alteragdes ASSTAD
Estrutura organizacional,
competéncias, principais cargos € | Sempre que houver ASSGER
seus ocupantes e telefone das | alteragdes
unidades, caso aplicavel
Informacoes referentes a
realiza¢dao de audiéncias publicas,
consultas publicas ou outras | Sempre que houver
: : N ~ OUVI
formas de incentivo a | alteragcdes
participagdo popular realizada
pelo 6rgao ou entidade
Informagdes  pertinentes  aos
programas, agdes, projetos ¢ | Sempre que houver ASSPRIN ¢
atividades implementadas pelo | alteracdes DIREO
orgao ou entidade
Respostas e perguntas mais | Sempre que houver
: ~ OUVI
frequentes da sociedade alteragoes
Carta de Servicos Semp re que houver OUVI
alteracoes
Horarios de atendimento do | Sempre que houver
N : ~ OUVI
Orgao e/ou entidade alteragoes
Carta Anual de Politicas Publicas | Anualmente, até o
: n : ASSGER
e Governanga Corporativa més de julho.
Politica ) de Divulgagdo de Semplre~ que houver ASSGER
Informagdes alteracdes
Polltlc;a de Transacdo com Partes Sempre: que houver ASSGER
Relacionadas alteracoes
Informacdes de Politica de Gestdao de Riscos e | Sempre que houver ASSGER
Governanca Controles Internos alteracoes
Relatorio Integrado ou de | Anualmente, até o
Sustentabilidade més de julho. ASSGER
Relatorio Anual da | Anualmente, até o ASSTAD

Administracao

més de abril.




Atas dos Comités e Orgdos de

Sempre que houver

- ~ ASSTAD
Apoio a Governanga alteracdes
Remuneragdes e subsidios
recebidos pelos membros da Alta | Sempre que houver ASSGER
Administragdo e do Conselho | alteragdes
Fiscal
Curriculo profissional resumido
dos membros da Diretoria Sempre que houver
Executiva, do Conselho de alterg 6eqs ASSTAD
Administragdo, do Conselho ¢
Fiscal e dos Comités Estatutarios
Lista dos principais cargos € seus Sempre que houver
respectivos ocupantes (“Quem ¢ alterggéeqs SUPGEP
Informacoes quem”)
relacionadas a : ~
essoal Acordos coletivos, convengoes Sempre que houver
P coletivas e/ou dissidios coletivos alteracses SUPGEP
de trabalho aprovados ¢
Ferramenta de consulta a *Disponibilizar o
remuneracdoes  recebidas  por link p ou a
ocupante de cargo, posto, ferramenta de
graduagdo, fungdo e CMPICED | consulta no site e SUPGEP
publico, incluindo  auxilios, arantic e a
ajudas de custo, jetons e %erramentaq esteia
quaisquer outras vantagens atualizada ]
pecuniarias
Tabela de remuneragdes de |[Sempre que houver SUPGEP
cargos e fungdes alteracdes
Informacgoes Informagdes  sobre  reforma, Sempre que houver
sobre Bonde de | novos bondes, numeros do pre q SUPTRA
. . . alteracoes
Santa Tereza sistema, gratuidade e tarifa
Informacoes
St L g ‘.. h
sobre etica, Cddigo de Conduta e Etica Semp re que houver ASSGER
conduta e alteracdes
integridade.
D.e monst}ragoes financeiras Trimestralmente SUPFIC
trimestrais
Demonstracoes financeiras
Informacdes anuais, acompanhadas dos Anualmente, até o
orcamentario- pareceres do Conselho Fiscal e da | meg de julho. SUPFIC
financeiras auditoria independente




Execuggo orgamentaria © | Trimestralmente SUPLAN
financeira detalhada
Eﬁ;lo Lici tsgﬁo Convocagao Sempre que houver SUPADM
Tabela com relagao de licitagdes
realizadas e em andamento, com Sempre aue houver
- editais, anexos e resultados, além pre q SUPADM
Informacoes alteracoes
C .~ dos contratos firmados ¢ notas de
sobre licitacoes .\
empenho emitidas
e contratos
Tabela com relagao de contratos
vigentes e ja encerrados, com Sempre que houver
informagdes de execucdo dos alterg 6eqs ASSCON
contratos celebrados e notas de ¢
empenho emitidas
Plano de Atividades de Auditoria | Anualmente, até o AUD
Interna - PLANAT meés de fevereiro.
Relatorio Anual de Atividades de | Anualmente, até o AUD
Auditoria Interna — RAINT més de margo.
Informacgoes de
Auditoria Atas ou extrato de atas das Sempre que houver
reunidoes do Comité de Auditoria novapataq ASSTAD
Estatutario
ﬁzlgg;ﬁgzn to de Auditoria Trimestralmente DIRAF

Os titulares das informacdes acima serdao também responsaveis por verificar e solicitar a

retirada das informacoes desatualizadas.

7. REGISTROS

Nao ha

8. ANEXOS

Nao ha
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