Controladoria-Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA CGM N2 02/2023

Dispde sobre a  padronizagdo  dos
procedimentos para divulgagdo dos termos de
comodato e de doagdo no Portal da
Transparéncia da Prefeitura Municipal de
Sorocaba.

CARLOS ALBERTO DE LIMA ROCCO JUNIOR, Controlador-Geral do Municipio, no uso de suas
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas no dmbito da coordenagdo do Sistema de Controle
Interno, conforme artigo 52 da Lei n2 12.473, de 23 de dezembro de 2021, e;

CONSIDERANDO que nos termos do inciso VIII do art. 51 da Lei n? 12.473, de 23 de
dezembro de 2021, a Controladoria-Geral do Municipio, é o dérgdo gestor do sistema de
controle interno, que se constitui pelo processo efetuado pela administragdo e por todo o
corpo funcional, integrado ao processo de gestdo em todas as areas, estruturado para
enfrentar riscos e fornecer seguranca, sendo o 6rgdo competente para definicdo da
metodologia do exercicio do controle;

CONSIDERANDO as disposicdes Decreto Municipal n2 27.615, de 03 de fevereiro de 2023,
que regulamenta o recebimento de comodato, doagdo de bens méveis, inclusive dinheiro, e
servicos, sem énus ou encargos, de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado, pelos
érgios e entidades autarquicas e fundacionais de Municipio de Sorocaba;

CONSIDERANDO que o Capitulo VI do Decreto Municipal n2 27.615, de 03 de fevereiro de
2023, estabelece o dever de transparéncia nas publicagbes dos termos de comodato ou
doacdo no Portal da Transparéncia;

CONSIDERANDO finalmente a necessidade de padronizar as rotinas e procedimentos
internos para atendimento a transparéncia publica municipal das publicagdes dos termos de
doacdo recebidos, resolve:

Art. 12 Esta instrucdo normativa dispde sobre os procedimentos a serem adotados
internamente na Prefeitura Municipal de Sorocaba na publicagdo dos termos de comodato
ou doacdo, conforme disposto no Decreto Municipal n? 27.615, de 03 de fevereiro de 2023,
que regulamenta o recebimento de doa¢des no dmbito do poder executivo municipal.

Art. 22 Finalizados os procedimentos e lavrados os termos, ficam as Secretarias Municipais
responsaveis pelo envio dos termos de doacdo a Coordenaria Geral de Tratamento e
Protecio de Dados do Municipio (CGPD) para publicagdo no Portal da Transparéncia,
conforme previsto no artigo 21 do Decreto Municipal n2 27.615, de 03 de fevereiro de 2023.
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Art. 32 Para a efetiva publicagdo do termo enviado & CGPD no Portal da Transparéncia, os
responsaveis pelo envio dos documentos nas Secretarias Municipais observardo o seguinte:

| — os termos de comodato ou doagdo celebrados serdo encaminhados ao e-mail
portaldatransparencia@sorocaba.sp.gov.br, contendo, para fins de indexacdo em pesquisa,
as seguintes informagdes no campo “Assunto” do e-mail:

a) o nimero do processo administrativo em que ocorreram as tratativas da doagdo ou
comodato;

b) o nome do doador ou comodante;

c) descrigdo do objeto da doag¢do ou comodato.

Il — para recebimento do termo de doagdo na forma do inciso anterior, os documentos
devem ser encaminhados ja com a respectiva ocultagdo (tarjamento) dos dados de pessoas
fisicas e de informagdes sigilosas, tais como:

a) nimero de documentos;

b) enderecos residenciais;

c) telefones pessoais;

d) estado civil;

e) enderegos de correio eletrénico (e-mail).

[l — os termos de doagdo serdo enviados no formato “PDF” (Portable Document Format).

Art. 42 Os termos serdo analisados pela CGPD antes da sua publicacdo no Portal da
Transparéncia, que ocorrerd em até 05 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do respectivo
e-mail.

| — Além das hipoteses previstas no artigo anterior, serdo restituidos os e-mails com os
termos de doagao ou comodato que:

a) estejam ilegiveis;
b) ndo tenham sido preenchidos no todo ou em parte;
c) os arquivos contenham erro que impossibilite sua verificacdo;

d) por outros motivos, devidamente justificados.
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Il — a existéncia de mero erro gramatical no documento n3o impedira sua publicacdo, sendo
orientado o remetente para que providencie retificacao.

Art. 52 Serdo devolvidos os pedidos de publicagdo dos termos de doagdo realizados em
processos administrativos ou outro meio sendo o previsto no Art. 3.

Art. 62 A CGPD podera formular manuais e guias sobre os procedimentos descritos nesta
norma, bem como realizar orientacGes e esclarecer duvidas sobre os dados pessoais e
informacgdes sigilosas que devem ser protegidas, conforme art. 32, Il, desta Instrugdo
Normativa.

Art. 72 A verificacdo realizada pela CGPD se restringira apenas as informagdes necessarias ao
atendimento da transparéncia publica e n3o abrangera qualquer analise relacionada a

regularidade da doagdo ou dos respectivos procedimentos adotados para sua formalizag3o.

Art. 82 Esta Instrucdao ndo se aplica as doagdes recebidas com fundamento no Decreto
Municipal n? 25.664, de 24 de marco de 2020.

Art. 92 A publicagdo do termo de doagdo no Portal da Transparéncia ndo exime a Secretaria
Municipal de realizar a publicagdo do extrato da doagao no Diario Oficial do Municipio,

conforme disposto no Art. 21. do Decreto Municipal n2 27.615, de 03 de fevereiro de 2023.

Paragrafo Unico. A CGPD podera elaborar orientagdes sobre as informagdes minimas que
devem constar no extrato da doagdo a ser publicado no Didrio Oficial do Municipio.

Art. 10. Fica a CGPD responsavel por dirimir eventuais duvidas ou casos omissos sobre esta
instru¢ao normativa.

Art. 11. Esta instrugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Sorocaba, 27 de Setembro de 2023







