
Manual para divulgação das doações, dos comodatos e dos termos de 
cooperação no Portal da Transparência 

Doações e parcerias com a iniciativa privada 

com vistas à satisfação de interesses públicos 



Lei de Acesso à Informação (Lei 12.527/2011) 

 

 Acesso é a regra, o sigilo, a exceção (divulgação máxima); 

 Requerente não precisa dizer por que e para que deseja a informação 

(não exigência de motivação); 

 Hipóteses de sigilo são limitadas e legalmente estabelecidas (limitação 

de exceções); 

 Fornecimento gratuito de informação, salvo custo de reprodução 

(gratuidade da informação); 

 Divulgação proativa de informações de interesse coletivo  e geral 

(transparência ativa); 

 Criação de procedimentos e prazos que facilitam o acesso à 

informação (transparência passiva). 



Legislação relacionada 

  

 DECRETO Nº 40.384/01 (doação de bens e serviços e o estabelecimento de parcerias com a 

iniciativa privada). 

  

 DECRETO Nº 48.909/07 (autoriza as Subprefeituras a receber bens e serviços em doação e a 

estabelecer parcerias com a iniciativa privada) baseada no Decreto 40.384/2001. 

 

 LEI Nº 14.517/07 (Parcerias Público-Privadas). 

  

 DECRETO Nº 52.062/10 (regulamentação ao artigo 50 da Lei nº 14.223/06 - manutenção de 

melhorias urbanas, ambientais, paisagísticas e conservação de áreas municipais). 

 Acresce o § 3º ao artigo 2º do Decreto nº 40.384/01 (doação de bens e  serviços e o 

estabelecimento de parcerias com a iniciativa privada). 

 Revoga o Decreto nº 50.077/08. 

 

 DECRETO Nº 53.484/12 (Institui o Sistema de Bens Patrimoniais – SBPM no âmbito da 

Administração Direta do Município de São Paulo). 

 

 LEI Nº 16.237/15 (exigências de destinação de área construída em ZEIS). 
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Interessado declara 
intenção junto aos órgãos 

Órgão analisa proposta em 
comissão interna 

Assessorias Jurídicas dos 
órgãos aprovam os termos 

de doação, comodato e 
termos de cooperação. 

Extrato é publicado no 
PUBNET pelo órgão 

recebedor 

Órgão divulga informações 
na Caixa ‘Doações, 

Comodatos e Termos de 
Cooperação’ no seu botão 

‘Acesso à Informação’ 

CGM divulga no Portal da 
Transparência 

Disponibilização em 
formato aberto 

Fluxo para a  divulgação das doações,  comodatos e 

cooperações no Portal da Transparência 

Consumo e 
utilizações 



Dados/Fonte: 
A própria unidade fornece as informações, de acordo com planilha enviada pela CGM, 
tendo como base o que foi publicado no Diário Oficial. 
 
O Setor Administrativo da unidade deve disponibilizar a planilha preenchida e o 
arquivo para que a Assessoria de Comunicação interna faça a publicação na área 
específica dentro do Botão de Acesso à Informação, dentro do site do órgão. 
 
Ferramenta: Waram 
 
Procedimento: 
Dentro do botão de “Acesso à Informação”, deve ser criada a caixa ‘Doações, 
Comodatos e Cooperações’, alimentando a caixa com o texto explicativo e os links 
para baixar as planilhas com os dados, inserindo sempre a data da última atualização. 
 
*No caso da informação não existir, deve conter texto sobre a inexistência e a data da 
última atualização da informação. 

Como executar – Ação imediata 



Resultado esperado 

Consumo: 
 
Utilização pela sociedade civil, órgãos da administração pública e empresas privadas. 
 
Possibilidades: 
 
 Possibilidade de criar uma cadeia de controle  e uma padronização que vai da 

origem até o final do processo; 
 Processo de cruzar dados de outros sistemas (e.g. Suprimentos) com doações para 

mesma unidade/órgão e local; 
 Identificar eventuais descumprimentos para tratamento na fonte (e.g. art. 8° da 

Decreto n° 52.062/10); 
 Padronizado o processo, realização de um georreferenciamento de áreas 

possibilitando a visualização em camadas para mapear pontos com ausência de 
cooperações. 

 



Exemplo concreto 

Site da Controladoria Geral do Município 

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/acesso_a_informacao/


As marcações numeradas indicam 
as posições das capas no Waram. 
 
A recomendação é que todos os 
órgãos coloquem a caixa de 
seleção ‘Doações, Comodatos e 
Cooperações’ ao lado da caixa 
‘Contratos, Convênios e 
Parcerias’. 
 
Para tanto, basta incluir mais uma 
capa com a numeração posterior 
à caixa de Contratos, com o título 
‘Doações, Comodatos e 
Cooperações’, deslocando a 
posição das caixas preexistentes.  

Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

10 

11 12 13 

14 15 16 

17 18 19 

20 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 



Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

Selecionar a 
opção ‘Criar 
nova página’ e 
inserir o nome 
do seu órgão. 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 



Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

Preencher os 
campos na opção 
‘1) Criando página’. 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 



Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

No campo ‘2) 
Inserindo página’, 
selecionar o botão 
‘Acesso à Informação’. 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 



Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

Ao fim, na opção ‘3) Salvando e 
postando’, selecionar o botão 
‘Publicado’ e clicar em ‘Gravar’. 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 



Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

1) Após criação da 
página, selecionar a 
opção ‘Criar capa’.  
 
2) Preencher a opção 
‘1) Criando Capa’ com 
os mesmos dados e 
incluir também o link 
para URL da página 
criada. 
 
3) Escolher a posição 
em que a Caixa se 
localizará. 
 
4) Publicar e gravar. 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 



Como criar a Caixa de Informações ‘Doações, 

Comodatos e Cooperações’ no WARAM 

Para mais detalhes do sistema de publicação  WARAM basta consultar os tutoriais e 
vídeo-aulas disponíveis na página de treinamento da SECOM (Secretaria Especial de 
Comunicação) no  link abaixo: 
 
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/comunicacao/treinamento/index.
php?p=166057 
 
Para informações sobre a implementação do Botão de Acesso à informação, acesse o 
manual disponível no  link:  
 
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/comunicacao/treinamento/index.
php?p=179491 
 
Para solicitação de informações ou acesso ao sistema, entrar em contato com a 
SECOM no e-mail: atualizar@prefeitura.sp.gov.br 
 
 
 

Atenção: as informações aqui contidas são, geralmente, operacionalizadas pelas Assessorias de Comunicação de cada órgão. 
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Cartilhas e contato para dúvidas ou 

esclarecimentos 

Manual Completo de Implementação do Botão de Acesso à Informação: 
http://cafehacker.prefeitura.sp.gov.br/wp-
content/uploads/2017/03/ManualBtAcessoInfo032017.pdf 
  
Manual Simplificado de Implementação da Seção de Doações, Comodatos e Termos de 
Cooperação: 
http://cafehacker.prefeitura.sp.gov.br/wp-
content/uploads/2017/03/ManualBtDonateComodatosCooper032017.pdf 
  
Planilhas para preenchimento das doações, comodatos e cooperações:  
Documento protegido: 
https://drive.google.com/file/d/0B8NsQtZ2WJ81TVMwUTY0OFVWZ2M/view?usp=sha
ring 
 
Em casos de dúvidas entrar em contato com a Divisão de Fortalecimento da Gestão da 
Coordenadoria de Promoção da Integridade – COPI através do e-mail 
copi@prefeitura.sp.gov.br ou pelo telefone: (11) 3334-7110. 
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