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1. Apresentacdo

A Constituicao Federal de 1988 garante ao cidadao o acesso aos dados
publicos gerados e mantidos pelo governo. E direito de todo cidadao ter
acesso a informacdes como, por exemplo: saber de onde vém as receitas
do Estado e como elas sao gastas, ou quem s3ao 0s

servidores publicos e quais os atos praticados por

estes, entre outros dados.

A Lei de Acesso a Informacao (Lei Federal n° CONST,TU'QAO

12.527/2011) foi sancionada dia dezoito de novembro,

contudo, entrou em vigor somente em dezesseis
de maio, no exercicio seguinte (2012), cento e
oitenta dias apds sua sancao, concedendo prazo
para adequacao da nova realidade. Traz como
diretrizes. observancia da publicidade como
preceito geral e do sigilo como excecao; divulgar
informacdesdeinteresse publico,independente
de solicitagcdes; utilizagdo de meios de
comunicagao viabilizados pela tecnologia da
informacao; fomento ao desenvolvimento da
cultura de transparéncia na administracao publica; desenvolvimento do
controle social da administracao publica.

Ja se passaram aproximadamente dez anos e sete meses da sancao da LAI,
como é popularmente conhecida, e ainda é possivel encontrar Portais da
Transparéncia em desacordo com a mesma. Costumam trazer informacdes
desatualizadas, imprecisas, de dificil acesso ou, até mesmo, a nao divulgacao
de dados relevantes.

Muito ja foi feito em processos administrativos de fiscalizacao em Portais
da Transparéncia por esta Corte de Contas. Multas foram aplicadas,
sang¢oesforamimpostas,contudoremanesceduvidasarespeito
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de quais informacdes devem ser expostas nos Portais e, principalmente,
como devem ser divulgadas.

O objetivo desta cartilha € apresentar uma visao geral a respeito de quais sao
as informacdes e como devem ser apresentadas. Facilitando e possibilitando
umMm mMaior acesso na utilizacdo dos recursos publicos aos cidadaos.

Apods diversas reunides e encontros com o corpo técnico desta corte, que
desempenham suas atividades internamente e na fiscalizagcao de outros
portais, foi possivel chegar a um “modelo” que visa cumprir o objetivo inicial
do trabalho/projeto.

Foram considerados as determinacdes do inciso XXXIII do art. 5° no inciso |l
do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal, da Lei Federal
Nn° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacao, da Lei
Federal n°13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (LGPD) e da Resolucdo Atricon n° 01/2022, que altera as Diretrizes
de Controle Externo Atricon n°® 3218/2018 e a Matriz de Fiscalizacdo de
Transparéncia Publica, constantes da Resolucdo Atricon n° 09/2018.

A transparéncia na utilizacao dos recursos publicos nao € uma opc¢ao do
gestor publico, € uma obrigacao atribuida ao Poder Legislativo, Poder
Judiciario, Poder Executivo, Ministério Publico, Tribunal de Contas, fundacdes
e empresas publicas, autarquias, economias mistas, na Unido, nos Estados,
no Distrito Federal e nos Municipios.

Ao lancar a presente cartilha, o TCE-
TO almeja que esta seja utilizada
amplamente pelos gestores, a
fim de que sirva de instrumento

efetivo para aumentar e facilitar a
transparéncia na utilizacao dos
recursos publicos.
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2. Requisitos Técnicos

2.1 USABILIDADE

Devem ser seguidas as orientacdes de usabilidade, disponibilizadas pelo
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, por meio da Secretaria
deTecnologiada Informac&o. Disponivel em: https://www.gov.br/governodigital/

pt-br/acessibilidade-digital/padroes-web-em-governo-eletronico.

2.2 PAGINAS LEVES

Recomenda-se que as paginas sejam leves, apds somar coédigo, conteddo
e imagens. Caso necessario, poderao ser eliminados elementos irrelevantes
para a apresentacao das informacdes. Assim, o servidor ou outro tipo de
usuario,nao perderatempo com o carregamento e visualizacao do conteudo.

2.3 SEPARAQKO DE FORMA E CONTEUDO
A estrutura e o conteudo das paginas devem ter suas codificacdes
(back-end) e visual (front-end) separados.

O posicionamento, a forma e a cor devem ser criadas a partir de folhas
de estilo (CSS).

2.4 PAGINAS EM CONFORMIDADE COM OS PADROES WEB
Padrdes Web sao especificacdes abertas que preveem a acessibilidade
desses documentos ao maior grupo de individuos possivel, nos termos do
inc. VI, §2° do art. 8° da Lei Federal n®12.527/2011.

2.5 PAGINAS INDEPENDENTES DE NAVEGADOR E PLATAFORMA
A utilizacdo de “tags” ou “comandos proprietarios” podem
comprometer, prejudicar e até impedir a visualizacao e

o perfeito funcionamento da pagina, em outros
navegadores ou sistemas operacionais.
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3. Informacoées disponibilizadas

3.1 DEFINICOES GERAIS

O Portal deve apresentar em sua pagina inicial todas as op¢des disponiveis
de informacdes. Nao orientamos o uso de subsecdes para encontrar
determinado tipo de informacao, ou seja, a partir da primeira pagina, o
cidadao podera escolher a opcao desejada e detalhar o item escolhido. Em
outras palavras, deve-se priorizar o acesso as informacdes de maneira facil,
agil e completa.

O portaldeveserdivididoem categoriasquerepresentamagrupamentos
de informacdes correlatas, seguindo como padrao minimo a estrutura
definida neste documento. O que nao impede de categorias ou itens
serem criados, de acordo com a necessidade legal, normativa, ou
conveniéncia do ente.

Todo detalhamento de um “item”, referente a uma ‘“categoria” de
informacao, deve possibilitar sua exportacao em dados abertos, tendo
como exigéncia minima os formatos XLS, CSV e opcao de impressao dos
dados apresentados, convertidos em formato PDF.
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As informacdes disponibilizadas devem ser primarias (coletada na fonte,
com o maximo de detalhamento possivel, sem modificacdes), integras
(informacao nao modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino),
auténticas (informacao que tenha sido produzida, expedida, recebida
ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema) e
atualizadas (informacao que reune os dados mais recentes sobre otema, de
acordo com sua hatureza, com 0s prazos previstos em normas especificas
ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados que
a organizam), de acordo com oinc. IV, do art. 7° da Lei Federal n®12.527/2011
e Decreto Federal n° 7.724/2012.

Entende-se como atualizadas, as informacdes disponibilizadas de acordo
com a origem dos fatos, tendo como prazo regulamentar a legislacao e a
norma de cada matéria especifica. A titulo de exemplo/recomendacéo:

o Execucao orcamentaria financeira (receitas, empenhos,
liquidacdes e pagamentos): 1° (primeiro) dia subsequente ao do
registro;

« Demonstrativos Fiscais (Lei Complementar n°101/2000): até 0 30°
(trigésimo) dia do periodo subsequente (bimestre, quadrimestre,
semestre ou ano);

o Diarias:atéoprimeirodiautilapdsaautorizacaodedeslocamento
(via de regra: publicacao da portaria);

» Licitagdes e contratos: de acordo com 0s prazos estabelecidos
em leis e normas.
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4. Informacées divulgadas

4.1 INFORMAGCOES INSTITUCIONAIS
(PARTE SUPERIOR DA PAGINA)

4.1.1 SOBRE 0 ORGAO/PODER
Informacdes sobre a competéncia, identidade organizacional, estrutura
organizacional, identificacao dos responsaveis, endereco, telefone, horario
de atendimento, servicos oferecidos e politica do érgao.

4.1.2 GLOSSARIO
O glossario serve para tirar ddvidas, caso tenha no portal algum termo em
qgue seu significado nao seja claro.

4.1.3 LEGISLAGCAO SOBRE A TRANSPARENCIA
Trata-se da relacao do arcabouco legal e normativo a respeito do Portal
da Transparéncia, devendo constar a legislacao propria a respeito da LAI,
conforme disposto no art. 45 da Lei Federal n°12.527/2011.
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4.1.4 PERGUNTAS FREQUENTES
Devem ser disponibilizadas perguntas e respostas mais frequentes
direcionadas ao 6rgao a respeito da utilizacao do Portal da Transparéncia.

4.1.5 MAPA DO SITE
Representacao das opcdes constantes no Portal da Transparéncia, fazendo
referéncia as categorias principais de cada informacao.

4

4.1.6 FALE CONOSCO
Apresentar as informacdes institucionais do d6rgao, ou seja: endereco,
horario de funcionamento, e-mail direto, responsavel pelo 6rgao e demais
representantes, além de constar com os telefones institucionais de cada setor.
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4.2 CATEGORIAS DE |NFORMA§6ES

4.2.1 MAIS ACESSADOS
Nessa “categoria” devem ser disponibilizados 04 (quatro) dos itens mais
acessados do Portal da Transparéncia, em tempo real.

4.2.2 COMPRAS E LICITACOES
ltens:
Licitacdes
Dispensas e Inexigibilidades
Atas de Registro de Precos
Contratos
Convénios e Instrumentos Congéneres

4.2.3 GESTAO DE PESSOAS
ltens:
Quadro de Servidores
Cargos Comissionados e Func¢des
Cargos Efetivos
Folha Pagamento Membros/Servidores
Folha Pagamento Estagiarios

4.2.4 ORCAMENTO
ltens:
Leis Orcamentarias
Receitas Previstas
Despesa Fixada
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4.2.5 EXECUGCAO ORCAMENTARIA
ltens:
Empenhos
Liquidacdes
Pagamentos
Diarias
Gastos Combustivel
Receitas Arrecadadas
Informacdes Consolidadas
Informacdes Consolidadas - Restos a Pagar
Ordem Cronoldégica de Pagamentos

4.2.6 PRESTACAO DE CONTAS E LRF
ltens:
Demonstrativos Contabeis
Relatorios - LRF
Prestacdes de Contas
Decisdes

4.2.7 RELATORIOS DE ATIVIDADES
ltens:
Relatdrios Anuais
Relatorios Trimestrais

Relatorios da Corregedoria

4.2.8 OUVIDORIA
ltens:
Site da Ouvidoria
Relatoérios da Ouvidoria
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4.2.9 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO - SIC
ltens:
Sobre o SIC
Relatdrios e Dados
Manuais e Orientacdes
Dados Estatisticos

4.2.10 DEMAIS INFORMAGOES
ltens:
Atos Normativos
Patrimonio e Almoxarifado

Ressaltamos novamente que, as categorias e itens informados, se tratam de uma

1

recomendacao de padrao minimo, o que nao impede de “categorias” ou “itens’
serem criados. De acordo com a necessidade legal, normativa, ou conveniéncia

do proprietario do Portal.

N 2

< s
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5. Informacgoes constantes nos “Itens”

A seguir, quais informacdes devem ser divulgadas em cada “ltem”.

Recomenda-se inserir texto explicativo em cada pagina, com a descricao
do que se tratam as informacdes que serao apresentadas, de forma simples
e direta, dando maior clareza aos cidadaos.

Os arquivos apresentados devem ser preferencialmente no formato PDF,
“pesquisavel” e “selecionavel” (exact).

5.1. COMPRAS E LICITACOES

5.1.1 LicitACOES

Informacgao Observacgoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel,
Unidade Gestora/Orgéo caso houver mais de um(a).

O numero do processo administrativo deve ser
igual ao enviado para o SICAP-LCO e SICAP/
Processo Contabil, informmado na 1° Fase.

Numeracao da Licitagdao, nao aceita repeticao
Numero Licitacdo No exercicio para mesma modalidade.

_ Exercicio/Ano da Licitagao.
Exercicio/Ano

CARTILHA - TRANSPARENCIA PUBLICA 18




Informacgao Observacgoes

Chamada Publica;
Concorréncia;
Concurso;
Convite;
Credenciamento;
Diadlogo competitivo;
Modalidade Leilao;
Pregao Eletrénico;
Pregao Presencial;

RDC - Regime Diferenciado de Contratacdes
Publicas;

Selecao e Contratacao Internacional;
Tomada de Precos;
Outros.

' Data fim para o recebimento das propostas.
Data Fim Formato: DD/MM/AAAA.

O objeto deve indicar, de modo sucinto,
preciso, suficiente e claro, o meio pelo qual
uma necessidade da Administracao devera ser
' satisfeita. Assim como, vedadas especificacdes
Objeto excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que
limiterm a competicao. Deve explicitar de modo
conciso, mas completo, o que a Administragcao
deseja contratar.

Lista dos nomes dos pregoeiros responsaveis
Pregoeiros pelo procedimento licitatorio, quando a
modalidade tiver pregoeiro.

Edital Anexo do Edital.

Apresentar demais arquivos de relevancia
Documentos para ampla publicidade aos atos praticados no
procedimento licitatoério.

Apresentar no detalhamento a lista das
Empresa(s) Licitante(s) empresas  participantes, indicando  o(s)
vencedor(es), caso houver.
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Informacgao Observacgoes

Devem ser relacionados o nUumero do contrato

Lista do(s) Contrato(s)/Ata(s) gerado para o respectivo procedimento, caso
houver.

1

Apresentar de maneira atualizada a “situacao’
de cada procedimento, da seguinte maneira:

Andamento;
Anulada(o);
Cancelada(o);

Situacado Deserta(o);
Fracassada(o);
Realizada(o);
Rescindida(o);
Revogada(o);
Suspensa(o).

FILTROS:
Unidade Gestora (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos)

Ano (Listar os possiveis exercicios pesquisaveis);
Modalidade (Listar as possiveis modalidades utilizadas);
Empresa (Possibilidade de pesquisar por nome);
Situacao (Listar as possiveis situacdes);

Numero (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Processo (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Objeto (Possibilidade de pesquisar por palavras chaves);
Datas (Possibilidade de pesquisar entre datas);

Valor Estimado (Possibilidade de pesquisar pelo valor,
guando possivel).
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5.1.2 DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Informacgao Observacgoes

Unidade Gestora/Orgao

Tipo

Finalidade

Contratada
CNPIJ/CPF da Contratada

Exercicio/Ano
Valor
Data da Contratagao

Data da Publicacgao

Objeto

Fundamentacao Legal
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Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,
caso houver mais de um(a).

Dispensa;
Inexigibilidade.
Aquisicao;

Aquisicao e Servico;
Cessao;

Confeccao;
Contratagao;
Fornecimento;
Locacgao;
Manutencao;
Pagamento;
Prestacao de Servicos;
Renovacdo/Atualizacdo;
QOutros.

Nome da empresa/pessoa fisica contratada.

Numero do CPF/CNPJ da empresa/pessoa fisica
contratada.

Exercicio/Ano da Dispensa/lnexigibilidade.
Valor da Contratacao.

Formato: DD/MM/AAAA.

Formato: DD/MM/AAAA.

O objeto deve indicar, de modo sucinto,
preciso, suficiente e claro, o meio pelo qual
uma necessidade da Administracao devera ser
satisfeita. Assim como, vedadas especificacdes
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que
limitem a competicao. Deve explicitar de modo
conciso, mas completo, o que a Administragao
deseja contratar.

Fundamentacao legal utilizada para realizar a
Dispensa/Inexigibilidade.




Informacgao Observacgoes

5 Caso seja necessario divulgar alguma
Observagao informacé&o adicional.

o Informar qual o ato que autorizou. Ex.: Portaria
Ato Autorizativo n° 01/2022.

FILTROS:
Unidade Gestora (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Contratada (Possibilidade de pesquisar pelo nome ou CPF/CNPJ da
Empresa ou Pessoa Fisica contratada);

Datas (Possibilidade de pesquisar entre datas);

Tipo (Listar as possibilidades);

Ano (Listar os possiveis exercicios pesquisaveis);
Finalidade (Listar as possiveis finalidades);

Objeto (Possibilidade de pesquisar por palavras chaves);

Valor (Possibilidade de pesquisar pelo valor).

5.1.3 ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

~ Observacoes
Informacao

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

NUmero NUmero da Ata.

Exercicio/Ano Exercicio/Ano.

Pregao Presencial;

Modalidade Pregdo Eletrénico.

CARTILHA - TRANSPARENCIA PUBLICA 22




~ Observacoes
Informacao

Finalidade

Objeto

Vigéncia da Ata

Processo

Valor Aderido
Data de Inicio da vigéncia
Data Fim da vigéncia

Fundamentacao Legal
Empresas Participantes
Termos Aditivos

Documento
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Aquisicao;

Aquisicao e Servigos;
Cessao;

Continuidade dos Servicos;
Contratacao;
Fornecimento;

Locacgao;

Manutencao;

Prestacao de Servicos;
Renovacao/Atualizaco.

O objeto deve indicar, de modo sucinto,
preciso, suficiente e claro, o meio pelo qual
uma necessidade da Administracao devera ser
satisfeita. Assim como, vedadas especificagcdes
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que
limitem a competicao.

Encerrada(a);
Vigente.

O numero do processo administrativo deve ser
igual ao enviado para o SICAP-LCO e SICAP/
Contabil, informmado na 1° Fase.

Valor aderido da Ata.

Informar data de inicio da vigéncia da Ata.
Informar data final de vigéncia da Ata.
Expor fundamentacao legal utilizada.

Lista das empresas participantes com Nome
e CNPJ.

Lista dos termos aditivos (se houver).

Deve ser apresentado a Ata, devidamente
assinada.




FILTROS:
Unidade Gestora (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Contratada (Possibilidade de pesquisar pelo nome ou CPF/CNPIJ da
Empresa ou Pessoa Fisica contratada);

Numero (Possibilidade de pesquisar pelo ndmero);

Modalidade (Listar as possiveis modalidades utilizadas);

Finalidade (Listar as possiveis finalidades);

Datas (Possibilidade de filtrar pela data inicial e final de vigéncia da Ata);
Ano (Listar os possiveis exercicios pesquisaveis);

Vigéncia da Ata (Listar possibilidades pesquisaveis);

Objeto (Possibilidade de pesquisar por palavras chaves);

Valor (Possibilidade de listar intervalo de valores da Ata).

5.1.4 CONTRATOS

Informacao Observacgoes

Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).
NUmero do Contrato Numero do Contrato.
Exercicio/Ano Exercicio/Ano.

AqQuisicao;

AqQuisicao e Servicos;
Cessao;
Continuidade dos Servicos;
Contratacao;

Finalidade Fornecimento;
Locacgao;
Manutencao;

Prestacao de Servicos;
Renovacdo/Atualizacdo;
Outros.

CARTILHA - TRANSPARENCIA PUBLICA



Informacgao Observacgoes

. Modalidade de procedimento licitatério ou
Modalidade . R I
dispensa/inexigibilidade que originou o contrato.

Informmar data de inicio e final do contrato.

Vigenela elo CentiEie Possibilitando filtro por meio de intervalo de datas.

Data Publicacido do Extrato Data da publicacao do extrato do contrato.

Valor do contrato. Possibilitando filtro por meio

Valor do Contrato )
de intervalo de valores.

Deve ser disponibilizado o contrato assinado na

Documento(s ., . .
(s) integra, assim como seus aditivos (se houver).

Encerrado(a);

Situagao Vigente.

Contratada Nome da Empresa ou Pessoa Fisica contratada.
CNPJ/CPF da Contratada Empresa/Pessoa Fisica.

Objeto Descrever o objeto do contrato.

Inserir o nome do servidor responsavel pela

Fiscal do Contrato . .
fiscalizacao do contrato.

Inserir o nome do servidor responsavel pela

Gestor do Contrato N
gestao do contrato

FILTROS:
Unidade Gestora (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Contratada (Possibilidade de pesquisar pelo nome ou CPF/CNPJ da
Empresa ou Pessoa Fisica contratada);

Modalidade (Listar as possiveis modalidades utilizadas);
Numero da Contrato (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Finalidade (Listar as possiveis finalidades);

Datas (Possibilidade de filtrar por data inicial e final do contrato)
Ano (Listar os possiveis exercicios pesquisaveis);

Situacao (Listar as possiveis situacdes);

Objeto (Possibilidade de pesquisar por palavras chaves);

Valor (Possibilidade de listar intervalo de valores do
Contrato).
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5.1.5 CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES

Informacgao Observacgoes

Unidade Gestora/Orgao

NUmero

Exercicio/Ano

Categoria

Valor

NUmero Processo

Tipo

Participe
Objeto
Situacao

Data Inicio

Data Fim

Fundamentacao Legal
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Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,
caso houver mais de um(a).

Numeracao do acordo (convénio ou outro
instrumento).

Exercicio/Anodaassinaturadoacordo (convénio
ou outro instrumento).

Desembolso financeiro;
Recebimento financeiro;
Nao envolveu recursos financeiros.

Valor firmado (se houver).
Numero do processo administrativo interno.

Acordo de Cooperacao Técnica;

Acordo de Cooperacao;

Convénio;

Protocolo de Entendimento;

Termo de Adesao;

Termo de Cooperacao de Intercambio
Académico, Técnico, Cientifico e Cultural;
Termo de Cooperacao Técnica Operacional;
Termo de Cooperacao Técnica;

Termo de Cooperacao;

Termo de Filiagao;

Outros.

Informar o nome do participe, o qual foi firmado
0 acordo (convénio ou outro instrumento).

Descrever o objeto do acordo (convénio ou
outro instrumento) firmado.

Vigente;

Encerrado.

Data de inicio da vigéncia do acordo (convénio
ou outro instrumento). Formato: DD/MM/AAAA.

Data de previsao de término do acordo
(convénio ou outro instrumento). Formato: DD/
MM/AAAA.

Expor fundamentacao legal utilizada.




Informacgao Observagoes

Deve ser disponibilizado o acordo (convénio
Documento (s) ou outro instrumento) firmado e assinado na
integra, assim como seus aditivos (se houver).

FILTROS:
Unidade Gestora (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Processo Administrativo (Possibilidade de pesquisar pelo niumero);
Participe (Possibilidade de pesquisar pelo nome do participe);
Datas (Possibilidade de filtrar por data inicial e final do contrato)
Tipo (Listar os possiveis tipos utilizados);

Situacao (Listar as possiveis situacdes);

Objeto (Possibilidade de pesquisar por palavras chaves);

Valor (Possibilidade de pesquisar em intervalo de valores).

5.2 GESTAO DE PESSOAS

5.2.1 QUADRO DE SERVIDORES

Informacao ‘ Observacoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso

Unidade Gestora/Orgdo N AR e e

Nome Nome completo do servidor.

Matricula Matricula completa do servidor.

CPE Deve ser apresentado com a seguinte mascara:
EX. Xxxx.921.621-xx.

Cargo Cargo ou Fungao ocupada. Especificacdes proprias

do érgao.
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Informacao Observacgoes

A disposicdo com énus;
A disposicado sem énus;
Cedido com 6nus;
Cedido sem 6nus;
Contrato temporario;

Tipo de Vinculo Comissionado;

Efetivo;

Eletivo;

Estagiario;

Membro;

Outros.
Data Ingresso Formato: DD/MM/AAAA.
Data Desligamento Formato: DD/MM/AAAA.
Lotacdo Lotagao que o servidor se encontra.
Jornada Semanal Jornada de horas trabalhadas.
Situagao AR

Inativo/Desligado.

FILTROS:
Unidade Gestora (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Nome (Possibilidade de pesquisar pelo nome do servidor);
CPF (Possibilidade de pesquisar pelo cpf do servidor);
Cargo/Funcéo (Listar os possiveis cargos);

Tipo de Vinculo (Listar os possiveis cargos);

Datas (Possibilidade de filtrar por data de ingresso e desligamento
do servidor).

5.2.2 CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES

Informacao Observacoes

Cargo e funcdes Nome do cargo/funcédo comissionada.

Vencimento Valor do vencimento-base do cargo/funcéo.
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Informacao Observacgoes

Gratificacdo Valor da gratificacdo do cargo/funcao.
Simbolo Simbolo que representa o cargo/funcao (se houver).

Quantidade de vagas disponiveis legalmente para

QUEMICEES VEEES cada cargo/funcao.

Lei Criacdo Cargo Lei que criou o cargo/funcao.
Lei Alteracao Cargo Ultima lei que alterou o cargo/funcéo (se houver).
FILTROS:

Cargo/Funcéo (Listar os possiveis cargos/funcdes)

5.2.3 CARGOS EFETIVOS

Informacgao Observacoes

Cargo Efetivo Nome do cargo efetivo.

Classe Classe de cada cargo.

Nivel Nivel de cada classe dos cargos.

Simbolo Simbolo do cargo (se houver).

Valor Valor de cada nivel dentro de cada classe.
Lei Criacado Cargo Lei que criou o cargo.

Lei Alteracdo Cargo Ultima lei que alterou o cargo (se houver).

Quantidade de vagas disponiveis legalmente para

Quantidade Vagas cada cargo.

FILTROS
Tela nao tera filtros, visto que nao existe necessidade de nova pagina
e nem detalhar, pois, todos os registros serao exibidos na tela.
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5.2.4 FOLHA DE PAGAMENTO - MEMBROS E SERVIDORES

Informagao Observacgodes

Unidade Gestora/Orgao

Nome do Servidor
Competéncia da Folha

Cargo Efetivo

Cargo em Comissdo/Funcéo

Tipo de Vinculo
Lotacao Atual
Total Rendimentos
Total Descontos
Total Liquido

Total Indenizagdes

OBSERVAGAO:

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel,
caso houver mais de um(a).

Nome completo do servidor.

Formato: MM/AAAA.

Cargo Efetivo do servidor (se for o caso).

Cargo em Comissado/Funcéao do servidor (se for

O Caso).

De acordo com o elencado na tabela “Quadro
de servidores”.

Lotacao que o servidor se encontra.

Valor bruto recebido, sem deducao dos valores
descontados.

Valor dos descontos efetuados.

Valor liquido recebido apds deducao dos
descontos sobre os rendimentos.

Valor das indenizacdes recebidas.

Ao detalhar um registro deve ser apresentado discriminado todos os
valores que compdem cada somatdério do Rendimentos, Descontos e
Indenizacdes.

Recomenda-se a adocdo das codificacdes padronizadas no SICAP/Atos
de Pessoal.

Recomenda-se que sejam expostos os descontos legais (INSS, IRRF e
abatimentos referentes a tetos), os demais (Consignados, Pensdes, Planos
de Saude...), expor: “Outros descontos”.

30
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FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Nome (Possibilidade de pesquisar pelo nome do servidor);
Cargo Efetivo (Listar possiveis cargos efetivos)
Cargo/Funcéo (Listar os possiveis cargos);

Tipo de Vinculo (Listar os tipos disponiveis);

Més (Listar possiveis meses);

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos).

5.2.5 FOLHA DE PAGAMENTO - ESTAGIARIOS

Informacao Observacgoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Nome Nome completo.
Competéncia Folha Formato: MM/AAAA.
Lotacdo Atual Lotacao atual do estagiario.
Total dos Auxilios Valor total recebido.
OBSERVAGAO:

Ao detalhar um registro deve ser apresentado discriminado todos os
valores que compdem o auxilio recebido.

FILTROS:
Nome (Possibilidade de pesquisa pelo nome do servidor);

Més (Listar possiveis meses);

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos).
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5.3 ORCAMENTO

5.3.1 LEIS ORCAMENTARIAS

Informacao Observacgoes
Exercicio/Ano Exercicio/Ano da sancdo da Lei.
NuUmero NuUmero da Lei.

Sigla LOA, LDO e PPA.

Lei Orcamentaria Anual;
Tipo Lei de Diretrizes Orcamentarias;
Plano Plurianual.

OBSERVAGCAO:
As leis devem estar disponiveis para download.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);

Tipo (Listar possiveis tipos).

Numero (Possibilidade de pesquisar pelo ndmero).

5.3.2 RECEITAS PREVISTAS

Observagoes

Informacao

Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano da previsdo.
Rubrica da Receita Codigo Orcamentario da Receita.
Descricdo da Receita Descricdo/Nome da Receita.
Fonte Codigo da Fonte de Recurso.
Valor Valor da Receita.
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FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);
Rubrica da Receita (Listar possiveis rubricas utilizadas);
Fonte (Listar possiveis fontes de recursos utilizadas);
Tipo Conta (Listar possiveis tipos de contas utilizadas).

5.3.3 DESPESAS FIXADAS

Informacao Observagoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano da fixac&o.

Rubrica Despesa Codigo Orcamentario da Despesa.
Fonte Codigo da Fonte de Recurso.
Acéo Codigo e Descrigao da Agao.
Programa Codigo e Descricao do Programa.
Funcao Codigo e Descricao da Funcgao.
Subfuncéo Codigo e Descricao da Subfuncao.
Dotacéo Inicial Valor fixado.

FILTROS:

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);
Rubrica Despesa (Listar possiveis rubricas utilizadas);

Fonte (Listar possiveis fontes utilizadas);

Acao (Listar possiveis acdes utilizadas);

Programa (Listar possiveis programas utilizados);

Funcao (Listar possiveis funcdes utilizadas);

Subfuncao (Listar possiveis subfuncdes utilizadas).
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5.4 EXECUCAO ORCAMENTARIA

5.4.1 EMPENHOS

Informacgao Observagodes

Unidade Gestora/Orgao

Numero do Empenho

Nome do(a) Credor(a)

CPF/CNPJ do(a) credor(a)

Data do Empenho

Rubrica Despesa

Fase

Modalidade
Procedimento

NUmero do Processo

NUmero do Contrato

Tipo de Empenho

Valor
Funcao
Subfuncao

Programa
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do

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso
houver mais de um(a).

Os 4 primeiros digitos se referem ao ano de
emissao de empenho. Ex.. 2020NEO099999 ou
2022000043822.

Nome da pessoa fisica ou juridica.
Cédigo do CPF/CNPJ.
Data da realizacdo do Empenho. Ex.. DD/MM/AAAA.

Informar cédigo da rubrica da despesa, até o ultimo
nivel de detalhamento. Ex.. 3.3.90.39.81 - Servicos
Bancarios.

Emissao;

Reforco;

Anulacao;

Restos a Pagar (Quando for o caso).

Informar a modalidade do procedimento licitatério/
dispensa/inexigibilidade de origem (quando
houver).

O numero do processo administrativo de execugao

deve serigual ao enviado para o SICAP-LCO e SICAP/
Contabil (quando houver).

O numero do processo administrativo de execucao,
deve serigual ao enviado para o SICAP-LCO e SICAP/
Contabil (quando houver).

Ordinario;
Global;
Estimado.

Valor empenhado.
Codigo e descricao da fungao.
Codigo e descricao da subfuncao.

Codigo e descricao do programa.




Informacgao Observacgodes

Acado Cdédigo e descricdo da agao.
Fonte Codigo e descrigdo da fonte.
Historico Historico da despesa empenhada.
FILTROS:

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);
Numero do Empenho (Possibilidade de pesquisar pelo ndmero);
Credor (Possibilidade de pesquisar pelo nome/CPF/CNPJ);

Rubrica Despesa (Listar possiveis rubricas utilizadas);

Fonte (Listar possiveis fontes utilizadas);

Fase (Listar possiveis fases utilizadas);

Valor (Possibilidade de filtrar entre intervalos de valores);

Datas (Possibilidade de filtrar entre datas do empenho).

5.4.2 LIQUIDAGCOES

Informacao Observagoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso
houver mais de um(a).

Numero do Empenho Ex.: 2020NEO099999 ou 2022000043822.

Unidade Gestora/Orgao

Os 4 primeiros digitos se referem ao ano de
Numero da Liquidagao emissao da liquidacao. Ex. 2020NLO099999 ou

2022000064336.
Data Liquidacdo Informar data da liquidacdo. Ex.. DD/MM/AAAA.
Nome do(a) Credor(a) Nome da pessoa fisica ou juridica.

CPF/CNPJ do(a) credor(a) Cdédigo do CPF/CNPJ.

Fonte Codigo e descricao da fonte.

Valor Valor da liquidagao
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Informacgao Observagoes

Emissao;
Fase Anulacao;

Estorno da anulagao.
Historico Historico da liquidagao.
FILTROS:

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);
Numero do Empenho (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
NuUmero da Liquidacao (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Credor (Possibilidade de pesquisar pelo nome/CPF/CNPJ);

Datas (Possibilidade de filtrar entre datas da liquidacao);

Valor (Possibilidade de filtrar entre intervalos de valores);

Fonte (Listar possiveis fontes utilizadas);

Fase (Listar possiveis fases utilizadas).

5.4.3 PAGAMENTOS

Informacgao Observagoes

) . Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel, caso
Unidade Gestora/Orgao houver mais de um(a).

NGmero Empenho Ex.: 2020NE0099999 ou 2022000043822

NUmero Liquidacao X 2020NL0O099999 ou 2022000064336.

Os 4 primeiros digitos se referem aoanodaemissaodo
NUmero Pagamento pagamento. Ex.: 20200B0099999 ou 2022000091967.

Data do Pagamento Informar data do pagamento. Ex.. DD/MM/AAAA.
Credor Ex.. Nome/CPF/CNPJ.

CARTILHA - TRANSPARENCIA PUBLICA



Informacao Observacgoes

Valor Valor do Pagamento.
Emissao;
Anulacao de Pagamento;
Fase Retencao;

Anulacao de Retencao.

Historico Histérico do pagamento.

FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Numero do Empenho (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Numero da Liquidacao (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Numero do Pagamento (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Credor (Possibilidade de pesquisar pelo nome/CPF/CNPJ);

Datas (Possibilidade de filtrar entre datas da liquidacao);

Fase (Listar possiveis fases utilizadas);

Valor (Possibilidade de filtrar entre intervalos de valores).

5.4.4 DIARIAS

Informacgao Observagoes

Informar Unidade Gestora/Orgéao responsavel, caso

Unidade Gestora/Orgao houver mais de um(a).

Beneficiario Nome do servidor.

Cargo Cargo do beneficiario.

NuUmero do Processo Numero do processo administrativo interno.
NUmero da Portaria/Ato NUmero da Portaria/Ato autorizativo.

Valor Valor pago por beneficiario.

Quantidade Diaria Quantidade de diarias pagas. Ex.: 0,5;1,5; 2.5
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Informacao Observacgoes

Local Destino Local de destino, pode ser informado mais de um.
Data Saida Ex.. DD/MM/AAAA.

Data Retorno Ex.. DD/MM/AAAA.

Dias Afastados Quantidade de dias afastado.

NUmero Empenho Ex.: 2020NEO099999 ou 2022000043822.

Numero Liquidagao Ex.: 2020NLO099999 ou 2022000064336.

Numero Pagamento Ex.: 20200B0099999 ou 2022000091967.

Historico Historico a respeito do objetivo do deslocamento.
Valor Devolucao Valor devolvido (se houver).

Devolucao Parcial; (se houver);

Tipo de Devolucao Devolucao Integral. (se houver).
Histérico da Devolucao Historico a respeito da devolucao (se houver).

Devem ser apresentados documentos

Documentos - .
comprobatdrios a respeito do deslocamento.

OBSERVAGAO:
O(s)documento(s)comprobatoério(s) devemserde preferéncia“pesquisavel”
e “selecionavel” (exact).

Recomenda-se que os documentos nao contenham dados sensiveis dos
servidores, considerando os termos da Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais (LGPD) - Lei n°13.709/2018.

Deve ser disponibilizada lel, ou ato especifico, que normatize os valores
pagos.

FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Numero do Processo (Possibilidade de pesquisar pelo numero);

NUmero da Portaria/Ato (Possibilidade de pesquisar pelo
numero);
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Valor (Possibilidade de filtrar entre intervalos de valores);
Beneficiario (Possibilidade de filtrar pelo nome do servidor);

Datas (Possibilidade de filtrar entre datas de saida e retorno);
Numero do Empenho (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Numero da Liquidacao (Possibilidade de pesquisar pelo numero);
Numero do Pagamento (Possibilidade de pesquisar pelo numero);

Local de Destino (Possibilidade de pesquisar pelos Locais).

5.4.5 GASTOS coM COMBUSTIVEL

Informacgao Observagoes

Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano da despesa.

Nome do(a) Credor(a) Nome da pessoa fisica ou juridica.
CPF/CNPJ do(a) credor(a) Cédigo do CPF/CNPJ.

NuUmero do Empenho Ex.: 2020NEO099999 ou 2022000043822.
Valor Empenhado Valor Empenhado.

Numero da Liquidagao Ex.: 2020NLO099999 ou 2022000064336.
Valor Liquidado Valor Liquidado.

Numero do Pagamento Ex.: 20200B0099999 ou 2022000091967.
Valor Pago Valor Pago.

FILTROS:

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos):
Credor (Possibilidade de pesquisar pelo nome/CPF/CNPJ);

Numero do Empenho (Possibilidade de pesquisar pelo ndmero).
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5.4.6 RECEITAS ARRECADADAS

Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).
Exercicio/ANo Exercicio/Ano da despesa.
Més Més de competéncia.
' ' Codigo e Descricao da Receita Orcamentaria

Rubrica da Receita arrecadada.
Fonte Recurso Codigo e descricao da Fonte de Recurso.

. Analitica;
et Sintética.
Arrecadada no més Valor arrecadado no més.

Arrecadada até o més Valor arrecadado até o més (vai totalizando).

OBSERVAGAO:

Os valores expostos em “Arrecadada no més” e “Arrecadada até o més’
devem ser atualizados diariamente de modo que, havendo receita
arrecadada de um dia para o outro, havera alteracao nos dois campos.

1

FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos):

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Més (Listar possiveis meses);

Rubrica da Receita (Listar possiveis rubricas utilizadas);
Fonte (Listar possiveis fontes utilizadas);

Tipo (Listar possiveis tipos).
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547 INFORMAQ@ES CONSOLIDADAS

Informacao Observacgoes

) . Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso
Unidade Gestora/Orgao houver mais de um(a).

S ereiaoime Exercicio/Ano da despesa.

Nome do(a) Credor(a) Nome da pessoa fisica ou juridica.

CPF/CNP3J do(a) credor(a)  Codigo do CPF/CNPJ.

) Informar o cdédigo e a descricao da rubrica da
Rubrica Despesa despesa.

Informar o cdédigo e a descricao da fonte da
Fonte despesa.

NUmero do Empenho Ex.: 2020NEO099999 ou 2022000043822.

Valor Empenhado Valor Empenhado.

NUmero da Liquidacio Ex.: 2020NLO099999 ou 2022000064336.

Valor Liquidado Valor Liquidado.

NGmero do Pagamento Ex.: 20200B0099999 ou 2022000091967.

Valor Pago Valor Pago.

FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);
Credor (Possibilidade de pesquisar pelo nome/CPF/CNPJ);
Rubrica Despesa (Listar possiveis rubricas utilizadas);

Fonte (Listar possiveis fontes utilizadas).
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5.4.8 INFORMACOES CONSOLIDADAS - RESTOS A PAGAR

Informacao Observacgoes

. . Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso
Unidade Gestora/Orgdo  houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano da despesa.

Nome do(a) Credor(a) Nome da pessoa fisica ou juridica.

CPF/CNPJ do(a) credor(a) C0digo do CPF/CNPJ.

. Informar o coédigo e a descricao da rubrica da
Rubrica Despesa despesa.

Informar o codigo e a descricao da fonte da despesa.
Fonte

Nimero do Empenho | EX: 2020NE0099998.

Valor Empenhado Valor Empenhado.

NUmero da Liquidacao Ex.:2022NLO0020.

Valor Liquidado Valor Liquidado.

Numero do Pagamento  EX: 20220B00021.

Valor Pago Valor Pago.

FILTROS:
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);
Credor (Possibilidade de pesquisar pelo nome/CPF/CNPJ);
Rubrica Despesa (Listar possiveis rubricas utilizadas);

Fonte (Listar possiveis fontes utilizadas).
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5.4.9 ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS

Informacao ‘ Observacgoes

. . InformarUnidade Gestora/Orgdoresponsavel,
Unidade Gestora/Orgéo caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano da despesa.

Més de competéncia.

Més
Deve ser disponibilizado documento
Documento(s) que apresenta a Ordem Cronolégica de
Pagamentos.
OBSERVACAO:

Tramita nesta Corte de Contas, projeto de Instrucao Normativa que versa
sobre a Ordem Cronoldgica de Pagamentos.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Més (Listar possiveis meses);

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos).

5.5 PRESTACAO DE CONTAS E LRF

5.5.1 DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

Informacao ‘ Observagoes

. . Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,
Unidade Gestora/Orgéo caso houver mais de um(a).

. Exercicio/Ano da despesa.
Exercicio/Ano
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Informacao ‘ Observacgoes

Més de competéncia.

Balang¢o Orcamentario;
Balan¢o Financeiro;
Balanco Patrimonial,
Demonstracao das Variacdes Patrimoniais;
Balancete de Verificacao;
Tipo de Demonstrativo Comparativoda ReceitaOrcadacomaArrecadada;

Comparativo da Despesa Autorizada com a
Realizada.

Outros.

Deveserapresentado orespectivodemonstrativo
Documento(s) em formato PDF.

OBSERVAGCAO:
Foiapresentadoalgunsexemplosdedemonstrativos.As Unidades Gestoras/
Orgdos deverm cumprir as determinacdes legais da Lei n° 4.320/1964.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Més (Listar possiveis meses);
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Tipo de Demonstrativo (Listar possiveis tipos utilizados).
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5.5.2 RELATORIOS - LRF

Informacao ‘ Observagoes

' . Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel, caso
Unidade Gestora/Orgdo houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano da despesa.

Periodo de competéncia.
Bimestral;
Quadrimestral;
Semestral;

Anual.

Periodo

Relatdrio Resumido da Execucao Orcamentaria - RREQ,;
Tipo de Demonstrativo  pejatério de Gestdo Fiscal - RGF.

[\
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Informacao Observacgoes

Balangco Orcamentario - Anexo T;

Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Funcgéo/
Subfuncao;

Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;
DemonstrativodasReceitase Despesas Previdenciarias;
Demonstrativo dos Resultados Primario e Nominal;
Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgdo;

Demonstrativo das Receitas e Despesas com
Manutencao e Desenvolvimento do Ensino - MDE;

Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e
Despesa de Capital;

Demonstrativo da Projecao Atuarial do Regime de
Previdéncia;

Demonstrativo da Receita de Alienacao de Ativos e

Demonstrativo . >
Aplicacao dos Recursos;

Demonstrativo das Receitas e Despesas com Acdes e
Servicos Publicos de Saude;

Demonstrativo das Parcerias PUblico-Privadas;

Demonstrativo Simplificado do Relatdério Resumido da
Execucao Orcamentaria;

Demonstrativo da Despesa com Pessoal;
Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida - DCL;

Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de
Valores;

Demonstrativo das Operacdes de Crédito;
Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal;
Relatério de Gestdo Fiscal Consolidado.

Deve ser apresentado o respectivo demonstrativo em

Documento(s) formato PDF.

OBSERVAGAO:
Foi apresentado os demonstrativos exigidos pela Lei Complementar n°

101/2000,as Unidades Gestoras/Orgaosdevem observaraexigéncia
e 0s prazos de publicacdao de acordo com a referida lei.
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FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);

Periodo (Listar possiveis periodos);
Unidade Gestora/Orgéo (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Tipo de Demonstrativo (Listar possiveis tipos utilizados).

5.5.3 PRESTACAO DE CONTAS

Informacgao Observagoes

) . Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,
Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano do Processo.

Referéncia Exercicio/Ano do Processo.

NUmero NUmero do Processo.

Tramitando;
Status Decidida.

Prestacao de Contas Consolidadas;
Prestacao de Contas de Ordenador;

Assunto Tomada de Contas Especial;
Tomada de Contas;
Deve ser apresentado a respectiva Prestacao de
Documento(s) Contas em formato PDF.
OBSERVAGAO:

As prestacdes de contasdevem serapresentadasde acordocom arealidade
do Ente/Orgao.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Referéncia (Listar possiveis referéncias);
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Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos):
Numero (Listar possiveis numeros utilizados);

Assunto (Listar possiveis assuntos utilizados).

5.5.4 DECISOES

Informacao Observacgoes

) . Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel,
Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano do Processo.

Referéncia Exercicio/Ano do Processo.
Regular;
, . Regular com Ressalvas;
Situacao
Irregular;
lliquidaveis.
Prestacao de Contas Consolidadas;
Prestacao de Contas de Ordenador;
~SEUEe Tomada de Contas Especial,
Tomada de Contas.
Deve ser apresentado a respectiva decisao em
Documento(s) formato PDF.
OBSERVAGAO:

As decisdes devem ser apresentadas de acordo com a realidade do Ente/Orgao.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);
Situacgao (Listar possiveis situacdes utilizadas);

Assunto (Listar possiveis assuntos utilizados).
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5.6 OUVIDORIA

5.6.1 SITE DA OUVIDORIA

OBSERVACAO:
Esta cartilha nao padronizou, de forma detalhada, como deve ser o padrao

minimo da Ouvidoria.
Os padrdes recomendados devem estar dentro das seguintes diretrizes:

* Informacgdessobre oatendimento presencial realizado pela Ouvidorig;
o Carta de Servicos ao Usuario;

e Participacao em redes sociais;

» Canal eletréonico de acesso/interacdo com a Ouvidoria.

Recomenda-se ter sistema/pagina/formulario/plataforma da Ouvidoria,
onde o cidadao podera fazer sua manifestacao. Bem como, acompanhar
sua demanda, de acordo com as leis e atos normativos que dispde a respeito.

5.6.2 RELATORIOS DA OUVIDORIA

Informacgao Observagoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso

Unidade Gestora/Orgdo SEUVER RS B0 LTEL

Exercicio/Ano Exercicio/Ano.

Periodo de competéncia;
Bimestral;
Quadrimestral;
Semestral;

Periodo de Referéncia Anual;
Consolidado.

Deve ser apresentado a respectiva decisao em

Documento(s) formato PDF.
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OBSERVAGAO:
Deve ser dado opcao de download dos Relatdrios da Ouvidoria.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Periodo de Referéncia (Listar possiveis periodos).

5.7 SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO - SIC
5.7.1SOBRE O SIC
OBSERVACGAO:

Esta cartilha nao padronizou, de forma detalhada, como deve ser o padrao
minimo do Servico de Informacao ao Cidadao - SIC.

Os padrdes devem estar dentro das seguintes diretrizes:

o Indicar unidade/setor responsavel pelo SIC;

» Indicar o endereco fisico, telefone e horarios de atendimento da
unidade/setor responsavel pelo SIC;

o Possibilidade de enviar pedido de informacao, de forma
eletronica;

A solicitacdo deve ser simples, sem exigéncia de itens de
identificacdao do requerente que dificulte ou impossibilite o
acesso a informacao, tais como: envio de documentos, assinatura
reconhecida, declaracao de responsabilidade, maioridade;

e Recomenda-se instrumento normativo préprio que
regulamente a LAI,

e Publicar relatérios anuais estatisticos contendo
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a quantidade de pedidos recebidos, atendidos, indeferidos, bem
como, informagdes genéricas sobre os solicitantes;

* A publicacao do rol das informacdes sigilosas que tenham sido
desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses;

* Rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com
identificacao para referéncia futura.

5.7.2 RELATORIOS E DADOS

Informacao Observacgoes

Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,

Unidade Gestora/Orgao caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano.

NuUmero Codigo de identificagao da consulta realizada.
Data da realizacdo da consulta. Ex. DD/MM/

Data Consulta AAAA,

Historico da consulta Histérico completo do pedido realizado.
Data da realizacdo da resposta. Ex. DD/MM/

Data da Resposta AAAA

Histdrico da resposta Historico completo da resposta realizada.

. . Atendida;
Situagao Indeferida.
FILTROS:

Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);
Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos);

Situacao (Listar possiveis situacoes);
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5.7.3 MANUAIS E ORIENTACOES

OBSERVACAO:

A paginadeveradisporde manuais e orientacdes que auxiliem na utilizacao

do Servico de Informacdes ao Cidadao (SIC).

5.7.4 DADOS ESTATISTICOS

Informacao
Unidade Gestora/Orgao
Exercicio/Ano

Quantidade Solicitacdes
Quantidade Respondida
Quantidade Atendida

Quantidade Indeferida

FILTROS

Observacoes

Informar Unidade Gestora/Orgao responsavel, caso

houver mais de um(a).
Exercicio/Ano.

Informar a quantidade
informacdes realizadas.

Informar a quantidade
informacdes respondidas.

Informmar a quantidade
informacdes atendidas.

Informar a quantidade
informacdes indeferidas.

de

de

de

de

solicitagcbes de
solicitagcbes de
solicitagbes de
solicitagbes de

A tela nao tera filtros, visto que nao existe necessidade de nova pagina,

nem detalhamento. Todos os registros serao exibidos.

5.8 DEMAIS INFORMACOES

5.8.1 ATos NORMATIVOS

Informacao

Unidade Gestora/Orgao

‘ Observacgoes

Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,

caso houver mais de um(a).
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Informacao Observacgoes

Atos superiores;
Consultas;
Decretos;
Estatuto;
Instrucao Administrativa;
Instrucao Normativa;
Tipo Lei Orgéhica;
Leis pertinentes;
Manuais;
Portarias;
Regimento Interno;
Resolucao Administrativa;
Resolucao Normativa;
Resolucao.
Exercicio/Ano Exercicio/Ano.
Numero NuUmero do Ato

Data da publicacdo em Boletim/Diario Oficial

Data da Publicacao (quando for o caso)

Apresentar breve resumo do assunto que versa O

Resumo .
referido documento.

Os Documentos devem ser apresentados em

DORUIMENe/E), formato pdf.

OBSERVAGAO:

Recomenda-se retirar dados sensiveis de servidores dos atos publicados,
nos termos da Lei n° 13.709/2018. Estes dados constardo apenas nos
processos administrativos internos.

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/ANnos);

Unidade Gestora/Orgdo (Listar possiveis Unidades
Gestoras/Orgaos);

CARTILHA - TRANSPARENCIA PUBLICA 53




Tipo (Listar possiveis tipos utilizados);
Datas (Possibilidade de filtrar em intervalo de datas);

Resumo (Possibilidade de pesquisar por palavras chaves).

5.8.2 PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Informacao Observacgoes

Unidade Gestora/Orgao Informar Unidade Gestora/Orgdo responsavel,
caso houver mais de um(a).

Exercicio/Ano Exercicio/Ano.

Més Més de competéncia.

Tipo Almoxarifado;
Patrimonio.

Natureza do item Almoxarifado:

Material de expediente;

Géneros alimenticios;

Material de acondicionamento;
Material elétrico e eletronico;
Ferramentas;

Outros.

Patrimonio:

Aparelhos, equipamentos e utensilios;
Aparelhos de medicao e orientacao;
Aparelhos e utensilios domésticos;
Edificios;

Equipamentos de protecao, segurancga € socorro;
Veiculos de tragcao mecanica;

Outros
N° do tombamento No caso de Patrimdnio tombado
Quantidade Deve ser apresentado a quantidade de itens

(Almoxarifado e Patriménio), quando idénticos.

Valores Devem ser apresentados valores por itens.

Totalizadores Informar totalizadores por Natureza do Item
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OBSERVAGAO:
Ositens de Almoxarifado e Patrimodnio citados, sao apenas exemplificativos;

Podem ser apresentados relatérios em formato PDF, de forma separados
(Almoxarifado e Patrimoénio).

FILTROS:
Exercicio/Ano (Listar possiveis Exercicios/Anos);

Unidade Gestora/Orgao (Listar possiveis Unidades Gestoras/Orgaos):
Tipo (Listar possiveis tipos utilizados);

Més (Possibilidade de se pesquisar pelo Més de competéncia).

NN
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6. Consideracodes finais

Esta cartilha foi desenvolvida com o objetivo de nortear, ou seja, dar direcao,
na elaboracao e na disposicao dos Portais da Transparéncia.

Estimamos que esse material seja utilizado pelas prefeituras, camaras
municipais, poderes e 6rgaos que possuem Portais da Transparéncia no
ambito do Estado do Tocantins, proporcionando um amplo e facil acesso a
destinacao dos recursos publicos.

Como foi mencionado anteriormente, trata-se de um padrao minimo de
quais informacdes e como elas devem ser expostas pelos administradores
de recursos publicos, ndao tendo a intencao de exaurir o assunto. Contudo
deverao ser inseridas, caso necessario ou relevante, novas “categorias” ou
“itens” de informacoes.

As disposicdes legais e normativas sao frequentemente atualizadas. Por
isto, o propdsito desta cartilha é se manter sempre atualizada, atendendo
o0 necessario fornecimento de informacdes claras e precisas aos cidadaos.

Para dirimir duvidas, fazer sugestdes, reclamacdes ou elogios, entre em
contato conosco pelos canais oficiais do TCE/TO.

0
/

‘_
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