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1.INTRODUCAO

Este Guia de Dados Abertos tem por objetivo orientar os érgaos e as entidades
do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo sobre a publicacao das bases de
dados em formato aberto.

A divulgagao espontanea do maior numero possivel de informacdes, além de
facilitar o acesso a informacao, € vantajosa para os proprios orgaos e entidades,
pois tende a reduzir as demandas sobre o mesmo assunto, minimizando
significativamente o trabalho e os custos de processamento e gerenciamento
dos pedidos de acesso.

O Guia de Dados Abertos contém informacdes sobre como solicitar o acesso ao
Portal de Dados Abertos para inclusao e revisao dos dados. Além do
procedimento de publicacao das Informacdes no Portal de Dados Abertos, com
o detalhamento de como divulgar os dados e os padrdes para cadastro das
informacodes referentes aos dados.

Este documento baseia-se na Politica de Dados Abertos do Estado do Espirito
Santo, estabelecida pelo Decreto n° 5139-R/2022, e foi elaborado pela Secretaria
de Estado de Controle e Transparéncia (Secont), que possui a competéncia para
definir as diretrizes e os procedimentos complementares necessarios a
implementacao da Politica de Dados Abertos, bem como fomentar a cultura da
transparéncia nos 6rgaos do Governo Estadual.
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2. ASPECTOS GERAIS

2.1. O que sao Dados Abertos?

Sao dados que podem ser livremente acessados, utilizados, modificados e
compartilhados por qualquer pessoa, estando sujeitos a, no maximo, exigéncias
gue visem a preservar sua proveniéncia e abertura. (Fonte: Open Knowledge).

2.2. O que é a Politica de Dados Abertos?

Regulamentada pelo Decreto n° 5139-R/2022, a Politica estabelece regras para
disponibilizacao de dados abertos no ambito do Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo. Os principais objetivos da Politica estao elencados no art. 1° do
Decreto n° 5139-R/2022, cabendo destacar alguns deles:

« promover a publicacdao de dados contidos em bases de dados de 6rgaos e
entidades da administracao publica estadual direta, autarquica e
fundacional sob a forma de dados abertos;

e aprimorar a cultura de transparéncia publica;

e permitir aos cidadaos o acesso, de forma aberta, aos dados produzidos ou
acumulados pelo Poder Executivo Estadual.

2.3. Quem esta sujeito a ela?

Estdo obrigados ao cumprimento da Politica os o¢rgaos e entidades da
administracao publica estadual direta, autarquica e fundacional.

2.3. O que é o Portal de Dados Abertos?

O Portal de Dados Abertos € um site disponibilizado pelo Poder Executivo do
Estado do Espirito Santo, no endereco www.dados.es.gov.br, com o objetivo de
disponibilizar dados publicos em formato aberto.

A ferramenta utilizada para desenvolver o Portal de Dados Abertos foi o
Comprehensive Knowledge Archive Network - CKAN, que é livre para a criagcao
de repositorios de dados abertos e mantido pela Open Knowledge Foundation.



http://www.dados.es.gov.br/

2.5. 0 que é o Plano de Dados Abertos?

O Plano de Dados Abertos (PDA) € o instrumento que operacionaliza a Politica
de Dados Abertos do Poder Executivo Estadual, pois planeja as acdes que visam
a abertura e a manutencao dos dados nas organizagoes publicas. Cada érgao ou
entidade possui a obrigacao de elaborar um PDA, com vigéncia de dois anos a

contar da publicacao do documento.
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3. DEFININDO
PERFIS DE ACESSO

Apos definicdo dos responsaveis, conforme o Plano de Dados Abertos, deve-se
identificar os perfis de acesso a ferramenta utilizada no Portal de Dados Abertos.
Ha 3 perfis disponiveis aos servidores que exercerao alguma fungao - como
cadastrar, atualizar, manter e revisar as informacdes publicadas - no Portal de
Dados Abertos:

~ v a) Administrador: Usuario que pode criar, editar, publicar
e excluir conjunto de dados. Neste primeiro momento, a

inclusao e remocao de usuarios sera feita exclusivamente
pela Secont, por meio do procedimento definido no item
4.0 deste manual. Cada 6rgao ou entidade deve definir, no
minimo, 1 servidor com perfil de Administrador.

b) Editor: Usuario com autorizacdo para criar, editar,
publicar e excluir conjunto de dados da organizacao em
que é editor. E recomendavel que haja ao menos 1
servidor com perfil de Editor em cada 6rgao ou entidade,
podendo haver quantos forem necessarios as atividades.

v
° I c) Membro: Usuario com autorizagao somente de leitura.

Pode ver os conjuntos de dados privados da organizagao
da qual é membro. Pode ter a funcao de revisar as
informacgodes antes da publicagcao, mas nao pode realizar
alteracdes. Nao é obrigatdrio que o orgao ou entidade
tenha um servidor com perfil de Membro.

Os responsaveis definidos devem assumir um perfil indicado acima para que
possam solicitar acesso ao Portal de Dados Abertos.




4. SOLICITANDO ACESSO AO
PORTAL DE DADOS ABERTOS

Neste primeiro momento sera detalhado o procedimento para solicitacao e
liberacao de acesso ao Portal de Dados Abertos. Para isso, € imprescindivel que
os responsaveis pelos dados abertos em cada drgdo/entidade ja tenham sido
definidos, assim como os perfis de acesso a ferramenta de dados abertos.

Para divulgacao de dados no Portal de Dados Abertos do Espirito Santo é
preciso solicitar autorizacdo de acesso a Coordenacao de Transparéncia da
Secont seguindo os passos detalhados a seguir:

Primeiramente, o servidor que for designado para ter acesso ao
1 Portal de Dados Abertos para inclusdo/revisdo de informacdo deve
verificar se ja possui usuario no Acesso Cidadao do Estado.

Caso nao possua cadastro no Acesso Cidadao, basta criar uma conta.
Para isso, deve-se acessar o endereco www.acessocidadao.es.gov.br.
Em seguida, acessar o link “Criar uma conta”.

Caso o usuario ja tenha cadastro no Acesso Cidadao, € preciso
3 solicitar acesso ao Portal de Dados Abertos. Para isso, deve-se enviar
um e-mail para transparencia@secont.es.gov.br (Coordenagao da
Transparéncia). No campo assunto, informe "Acesso ao Portal Dados

Abertos":
De: Fulanode Tal

Para: transparencia@secont.es.gov.br

Assunto: Acesso ao Portal Dados Abertos

4 O e-mail deve conter as seguintes informacgaoes:

Nome Completo

CPF

Orgao

Setor

Telefone

E-Mail

Perfil (definido conforme o item 3 deste Guia)



http://www.acessocidadao.es.gov.br/
mailto:transparencia@secont.es.gov.br
mailto:transparencia@secont.es.gov.br

Apods concedido o acesso ao Portal de Dados Abertos, o usuario
5 recebera um e-mail de confirmagao. Devera, entdo, acessar o
Portal, por meio do endereco www.dados.es.gov.br, e clicar em
“Entrar”. Sera aberta, entao, a tela do Acesso Cidadao. Basta fazer

login.
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7 Apo6s conectado no Portal de Dados Abertos por meio do Acesso
Cidadao, o usuario devera copiar o numero identificador que
aparece no topo da pagina principal, conforme a figura abaixo, e
enviar para o e-mail transparencia@secont.es.gov.br.

i dados.es.govibridashboard

1740 il Panel de Controle B Configuragbes B saw 1D
[?ADOS. ﬁ.BERT‘DS INICIO  GRUPOS  DADDS  ORGANIZAGDES  SOBRE  COVERMO DO ESTA
# Moirignierd

8 A seguir, sera atribuido o perfil definido ao usuario e sera enviada
uma confirmacao para o servidor, por e-mail.
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5. PUBLICANDO NO PORTAL

Apos seguir esses passos, e tendo acesso com os perfis de Administrador ou
Editor no Portal de Dados Abertos, € possivel publicar novas informacgodes.

5.1. Acessando o
Portal de Dados Abertos

Para iniciar a publicacao de qualquer informacao no Portal de Dados Abertos é
necessario, primeiro, que seja autorizado o acesso. Para solicitacao e autorizacao
de acesso, deve-se verificar o topico 4.0. "Solicitando acesso ao Portal de Dados

Abertos".

O Portal de Dados Abertos deve ser acessado por meio do endereco
www.dados.es.gov.br. Em seguida, caso queira publicar, revisar ou atualizar

alguma informacao deve-se clicar no link “Entrar”, conforme a figura abaixo. Sera
solicitado o login e senha ao Acesso Cidadao. \
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PESQUISAR DADOS ABERTOS:

Ao entrar no Portal de Dados Abertos, sera apresentada a tela abaixo:

2 @ dados.esgovbridashiboard
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http://www.dados.es.gov.br/

5.2. Entendendo a Estrutura
de Armazenamento de Dados

Antes de iniciar o cadastro das informacdes no Portal, € importante entender
como elas sao organizadas.

SON

[ Vo

\-'lma]iraqd-es] Visualizagdes 'u'rmallracbes]

Eiecursu [}Ll}] E%ecul:iu (X.2) Eiecursu {}{.3}] [Ftecursu[‘l’.lj] [Recum[‘f.!q
csv TXT PDF J XML

Recurso X 1 Recurso X.1 Recurso X.1 Recurso X.1

Visualiz agles
Recurso X.1

Visualiz al;ﬂes]

Fonte: Costa et al., 2017, p.16

Organizagao: sdo os 6rgaos e entidades do Estado do Espirito Santo.
Sao cadastradas pela Coordenacao de Transparéncia - CTRA, na
Secont. Nao serao criadas nem alteradas pelos 6rgaos. Cada dado
publicado deve estar sob uma organizacao.

Grupo: Refere-se ao assunto da informacdo cadastrada. E possivel
realizar a pesquisa utilizando-se o assunto comum a elas, exemplo:
saude, meio ambiente, educacao...

Sdo cadastrados pela Coordenacdo de Transparéncia - CTRA. E
obrigatdrio o conjunto de dados estar associado a um grupo. Caso nao
haja um grupo cadastrado associado a informacao, deve-se solicitar o
cadastro a Coordenacgao de Transparéncia - CTRA.
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Conjunto de dados: Os conjuntos de dados sao compostos pelos
recursos. Cada conjunto de dados pode ter mais de um recurso, em
diferentes formatos, independentes entre si. Os conjuntos de dados
sao compostos também pelos seus metadados, que sao as
descricdes/explicacdes sobre os dados publicados.

Exemplo: titulo, autor, descricao...

Os conjuntos de dados serdo cadastrados pelos érgéos/entidades que
publicarao as informacdes no Portal de Dados Abertos.

Recurso: E o dado a ser publicado. Deve estar associado a um
conjunto de dados. Os recursos serao cadastrados pelos
drgdos/entidades.

Exemplo de armazenamento das
informacgoes no Portal de Dados Abertos:

(Y [ ) [P | p—

b
v:mali:acd-ui] Visualiz nr;:ﬂ-c:s] Visualizagles Visualizagles

Visualizaghes
Recurso X.1

Recurso X.1 Recurso X.1 Recursa X.1 Recurso X.1

[N



5.3. Tipos de Dados que
Podem ser Publicados

Os dados a serem publicados sao aqueles em formato aberto, principalmente
com as extensoes:

Comma-Separated Values - CSV;
Javascript Object Notation - JISON;
Extensible Markup Language - XML;
Resource Description Framework - RDF.

E possivel a publicacdo de arquivos em outros formatos, como PDF, porém as
informacdes contidas nestes arquivos devem ter apenas o objetivo de explicar
ou complementar um dado publicado em formato aberto, tais como diagramas
de relacionamento e diagramas de classes.

5.4. Agrupando Dados
em Conjunto de Dados

Os conjuntos de dados contém os recursos. Os recursos devem ser agrupados
nos conjuntos de dados por similaridade.

Exemplos: mesmos dados em formatos diferentes, mesmos dados em periodos
diferentes, dados com assuntos afins...

5.5. Cadastrando um
Conjunto de Dados

Para cadastrar um conjunto de dados basta clicar na opcao “Dados”, na parte
superior da tela, e em seguida clicar na opc¢ao “Adicionar Conjunto de Dados”,

conforme apresentado na figura abaixo:
GANITACOES  SOBRE S s %

& DADOS ABERTOS wico  ruros. | oapos

Conjuntos de dados ’
T ORCAMIZACGES B Adicionar Conjunco de Dados

Tribianasl cie LONCES
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Sera disponibilizado um formulario para preenchimento das informagodes sobre
o dado. Estas informagdes sao os metadados, e seu correto e completo
preenchimento ajuda na recuperacao deste conjunto de dados ao ser
pesquisado.

Titulo: Campo obrigatorio. Deve ser preenchido com o assunto relacionado
aos dados que serao publicados. Caso o dado ja esteja disponivel em outro
site, deve-se explicitar o local de origem, entre colchetes.

Exemplo: [Portal da Transparéncia] Patrimoénio.
Este campo é unico. Nao havera dois conjuntos de dados com o mesmo

nome. Deve-se adotar nome simples e objetivo. Também nao deve ser
adotado nome de grupo para conjunto de dados.

Abaixo do campo Titulo, ha uma URL que sera automaticamente gerada a partir
do titulo cadastrado, conforme a figura abaixo:

e DADOS ABERTOS INICIS GRUPOS  DADOS  ORGANIZACOES  SOBRE cg':;f.‘?‘f;;.‘:‘;‘; -%

0 © QUE SA0 CONJUNTOS DE
DADOST

Descrig¢ao: Deve ser preenchido com informacdes como:

e uma breve descricao do dado a ser publicado;
» de qual sistema ou local a informacao foi extraida, se for o caso;
e outros conjuntos de dados relacionados a este.

Exemplo: para o caso de Patrimoénio, ha outros conjuntos de dados

relacionados como “‘Movimentacao dos Patrimdnios” e “Relacao do
patrimoénio”.

13



Etiquetas: Neste campo devem ser incluidas as palavras que remetem ao
assunto do dado. Seu preenchimento facilita bastante a busca pelo dado
cadastrado.

Exemplo: considerando o caso de Patrimoénio, as palavras podem ser
“SIGA”", “Patrimdnio Mobiliario”, “Portal da Transparéncia”, entre outras. Apos
cada palavra digitada, deve-se clicar em ‘Enter” para que seja possivel
adicionar nova palavra.

Licenga: Sugere-se o uso da licenga Creative Commons CCZero. Para mais
informacgcdes ou alteracdo na licenca sugerida deve-se acessar o site
http://opendefinition.org/licenses/.

Organizagao: Deve-se preenché-lo para que o dado publicado seja
associado a um orgao. O 6rgao deve ser escolhido entre uma lista disponivel.
Para maior seguranca das informacoes deve-se associar um Conjunto de
Dados a um 6rgao, pois desta forma somente usuarios associados aquele
orgao poderao realizar alteragdes nas informacdes cadastradas.

Visibilidade: Por padrdo este campo serd preenchido com “Privada’”. No
entanto, para que o dado cadastrado se torne publico e possa ser visto por
qualquer usuario do Portal de Dados Abertos, € preciso alterar para “Publica”.
Caso permaneca como “Privada”, o dado cadastrado sera visto apenas pelos
usuarios com perfil de membro, editor e administrador.

Fonte: Deve-se preencher com o local de origem dos dados, que pode ser
um sistema, ou, caso nao seja especificamente um sistema, pode ser o setor
que gera a informacao publicada.

Mantenedor: Para melhor organizacao das informacdes, deve-se preencher
com a coordenacdo ou setor dentro do drgdo/entidade responsavel por
manter a informacao atualizada. E a unidade responsavel.

E-mail do mantenedor: Para melhor organizacdo das informacgdes deve ser
preenchido com o e-mail da coordenacao ou setor responsavel pela
atualizacao dos dados.

Campos customizados: Caso haja alguma informacéao relevante que nao
tenha sido prevista nos campos citados, devem ser incluidas nos campos
customizados.

Ao finalizar o preenchimento das informacdes, deve-se clicar no botao “Proximo:
Adicionar Dados”. Serao abertos novos campos para iniciar o cadastramento de um
Recurso.

14
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5.6. Cadastrando um
Recurso de Dados Abertos

E possivel o cadastro de quantos Recursos forem necessarios para cada Conjunto de
Dados. Deve-se preencher o formulario disponibilizado, conforme a figura abaixo:

O O QUE £ UM RECURSO?

Dados
o

Descrigha;

Formata:

Dados: E possivel disponibilizar o arquivo com os dados ou o link de onde
os dados estao publicados. A recomendacao € que seja feito o upload do
arquivo com os dados para que o CKAN disponibilize a API para utilizagcao
da informacao por outros usuarios ou sistemas.

Para publicar o arquivo: basta clicar na opcao “Enviar’, que sera aberta
uma janela para escolha do arquivo a ser carregado nos formatos abertos
citados no item 3.3.

Para publicar o link: basta clicar na opc¢ao “Link’, e serd aberto um campo
para que o endereco do dado seja disponibilizado.

Nome: Este campo é preenchido automaticamente com o nome do
arquivo carregado ou do link disponibilizado. Ele pode ser alterado, porém
recomenda-se manter o mesmo nome criado por padrao.

Descricao: Deve-se preencher para que seja mais facil o entendimento do
dado e sua busca, quando necessario.

Formato: Deve ser preenchido com o formato do arquivo que esta sendo
disponibilizado.

15



Ao finalizar o preenchimento dos dados, ha duas opg¢oes:

1.Clicar no botao “Finalizar” para salvar o Recurso;
2.Clicar no botao “Salvar & adicionar outro” para salvar o Recurso em tela e
iniciar o cadastro de novo Recurso.

Caso seja utilizada a opcgao “Salvar’, € possivel que em outro momento outros
Recursos sejam cadastrados no conjunto de dados.

Ao clicar na opcao “Salvar”, um resumo do cadastro realizado sera apresentado.

ATENGAO: Para cada conjunto de dados é
imprescindivel disponibilizar um dicionario de
dados, que contém as informacoes sobre os dados
que estao sendo divulgados nos arquivos. Para isso,
deve ser criado um recurso especificamente para o
diciondrio de dados, em formato PDF, gerado a
partir do modelo disponivel em

www.acessoainformacao.es.gov.br => Servidores =>
Guias para implantagcao da Politica de Dados
Abertos.

5.7. Alterando as Informacgoes
de Conjunto de Dados e Recursos

E possivel alterar as informacdes dos conjuntos de dados cadastrados. Qualquer
mudanca somente pode ser realizada pelo usuario que cadastrou o dado ou por
qualquer outro usuario pertencente a mesma “Organizacao”. Relevante ressaltar
a importancia de sempre associar os conjuntos de dados a organizacao correta,
para que haja garantia da seguranca da informacao.

Para alterar uma informacao, € necessario primeiro ter feito login no Portal de
Dados Abertos; em seguida, localizar o conjunto de dados que se deseja mudar
por meio das opc¢des de busca existentes no Portal.

16
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Apoés localizado o conjunto de dados desejado, deve-se clicar na op¢ao “Gerenciar”,
conforme a figura abaixo. Com isso, sera possivel atualizar os metadados do
conjunto de dados ou dos recursos, além de ser possivel incluir novos recursos.

eDﬂDGS ﬂEERTD‘S INICID  GRUPDS  DADOS  ORGANIZAGOES  SOBRE ﬂ“'ﬂ.ﬁu‘:ﬁ%

Tiara da foer
P L

[Portal da Transparéncia)

[PORTAL DA
TRANSPARENCIA] RECEITAS

0 [PORTAL DA TRANSPARENCIA] RECEITAS
m -!. 'II s | prasRlD & aived adadd) aatrasd SR iy add di Gl das Firiisg Pl
[ oRGANZACAD Dadas e recursos

B m

5.8. Automatizando a Publicacao

E possivel a automatizacdo da publicacdo dos dados utilizando
as APIs, disponiveis na documentacao do CKAN, no link
https://docs.ckan.org/en/2.9/api/##making-an-api-request.
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6. DUVIDAS OU SUGESTOES

Para esclarecimentos de duvidas, deve-se contatar a Coordenagao de
Transparéncia - CTRA, na Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia -

Secont, pelo e-mail transparencia@secont.es.gov.br.

18


mailto:transparencia@secont.es.gov.br

Para mais informacoes sobre a Secont

@ www.secont.es.gov.br

www.facebook.com/SecontEspiritoSanto

r@ www.instagram.com/secont.es/

a www.twitter.com/EStransparencia

Transparéncia Publica
e Acesso a Informacao

Portal da Transparéncia =—» www.transparencia.es.gov.br

Portal de Acesso a Informacao —» www.acessoainformacao.es.gov.br

Ouvidoria Geral do Estado  =—» www.ouvidoria.es.gov.br

Portal de Dados Abertos =) www.dados.es.gov.br

Outros Meios de Comunicagao

@ Telefone da Ouvidoria 0800 0221117

WA E-mail da Ouvidoria ouvidoria@es.gov.br
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