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A.INTRODUCAO

Este Guia tem por objetivo orientar os 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Federal sobre a publicagdo das informacdes previstas na Lei de Acesso a
Informacao (Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011).

A Lei de Acesso a Informacdo estabelece que as informacOes de interesse coletivo
ou geral devem ser divulgadas de oficio pelos dérgaos publicos, espontanea e
proativamente, independentemente de solicitagdes. Além disso, o art. 8° da Lei
prevé um rol minimo de informacOes que os 6rgaos e entidades publicas devem
obrigatoriamente divulgar na internet. Tais informagdes devem ser disponibilizadas
no menu de primeiro nivel com titulo “Acesso a Informacdo”, de acordo com os
padrdes estabelecidos pela Secretaria de Comunicacao Social da Presidéncia da
Republica (SECOM)!. O objetivo é oferecer ao cidaddo um padrdo que facilite a
localizacdo e a obtencao das informagdes disponiveis.

A divulgacdo espontédnea do maior numero possivel de informagdes, além de
facilitar o acesso a informagdo, € vantajosa para os préprios 6rgaos e entidades
publicos, pois tende a reduzir as demandas sobre 0 mesmo assunto, minimizando
significativamente o trabalho e os custos de processamento e gerenciamento dos
pedidos de acesso.

Por esse motivo, O Governo Federal este Guia, que contém orientacbes para a
divulgacao de informagOes publicas e deve ser observado por todos os érgdos e
entidades do Governo Federal.

A Controladoria-Geral da Unido se coloca a disposicao dos érgaos e entidades para
esclarecer eventuais duvidas acerca das regras e diretrizes definidas neste Guia, por
meio de sua Secretaria de Transparéncia e Prevencao da Corrupcao — STPC2.

1 http: //www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital /diretrizes-comunicacao-digital-
governo-federal201409.pdf

2 Eventuais duvidas podem ser esclarecidas pelo email acesso infomacao@cgu.gov.br
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B. ORIENTACOES PARA A PUBLICACAO ATIVA DE INFORMACOES NOS
SfTIOS ELETRONICOS DOS ORGAOS E ENTIDADES DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL

A divulgacéo ativa de dados e informagoes se dard em item de menu de primeiro nivel "Acesso a
informagdo”, criado nos sitios institucionais dos drgdos/entidades com o intuito de assegurar o
cumprimento da Lei de Acesso.

B1 - ORIENTACOES GERAIS

De acordo com determinagdes da SECOM, a divulgacdao ativa de dados e
informacdes relativas a Lei de Acesso a Informagdo, nos sitios institucionais dos
orgaos/entidades, deve ser feita em secao especifica denominada “Acesso a
Informacao”. Essa secdo, que chamaremos neste Guia de menu “Acesso a
Informacao”, deve ser disponibilizada como menu principal dos referidos sitios
eletrénicos®.

O “Menu Acesso a Informagao” devera ser composto por diversos itens, cada um
deles aberto em pagina propria.

A nomenclatura e a disposicao deles devem obedecer a seguinte ordem:
1. Institucional

. AgOes e programas

. Participacao Social

. Auditorias

. Convénios e Transferéncias

. Receitas e Despesas

. Licitagbes e Contratos

0o N o u h~h W N

. Servidores

3Ver pagina 30 do Manual de Diretrizes - Identidade Padrao do Poder Executivo Federal, disponivel em
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-
governo-federa-jan2014.pdf



9. Informacoes Classificadas

10. Servico de Informacao ao Cidadao — SIC

Os orgaos e entidades do Poder Executivo Federal devem observar rigorosamente a
nomenclatura e a estrutura de menu estabelecidas acima. A observancia ao padrao
proposto € necessaria para facilitar a localizacao da informacao pela sociedade.

Pelo mesmo motivo, é importante que o menu “Acesso a Informacdao” e os seus
itens estejam disponiveis em endereco eletronico (URL) persistente e unico. Os
orgaos/entidades devem seguir o seguinte padrdao de criacdo de URL para
divulgagdo do contelido sobre acesso a informagao: http://www.dominiododrgao-
entidade.gov.br/acesso-a-informacao*.

Todos os dez itens de navegacao citados devem ser criados, ainda que nao haja
conteldo referente a algum deles para ser divulgado. Nesse caso, o0s
orgaos/entidades devem criar o item e nele informar, de forma explicita, que ndo
ha, até o momento, conteldo para ser publicado.

Além dos itens obrigatorios, o menu “Acesso a Informacdao” pode contemplar
outros assuntos que sejam muito demandados pela sociedade ou que o
orgao ou a entidade considere ser de interesse publico.

Em cada pagina deve ser incluido um texto explicativo relativo a cada um dos
itens constantes do menu “Acesso a Informagao”. A fim de facilitar o trabalho dos
orgaos/entidades, este Guia traz uma sugestao de texto para cada um deles.

A proxima secao do Guia apresenta orientacdes detalhadas sobre o conteldo a ser
disponibilizado em cada um dos itens de navegacdo apresentados acima. Também
estao disponiveis as diretrizes acerca de sistemas e sitios eletronicos que contém
dados e informagdes Uteis para o desenvolvimento da segao.

4 Exemplo de aplicagdo: http://www.cgu.gov.br/acesso-a-informacao ou

http://www. secom.gov.br/acesso-a-informacao.
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B.II. ORIENTACOES SOBRE CONTEUDOS A SEREM DISPONIBILIZADOS

Primeiramente, é importante destacar as diretrizes que devem ser observadas para
a disponibilizacao do contelido dentro do item de menu de primeiro nivel “Acesso a
Informagao” nos sitios eletronicos do Governo Federal:

e Os sitios eletrdnicos devem conter ferramentas de pesquisa de contetido. E
recomendavel atentar para as boas praticas de codificagdo e organizacdo de
paginas da internet, a fim de melhorar o processo de indexagao de contelddo das
ferramentas de busca.

e A autenticidade e a integridade de todas as informacOes disponiveis nos sitios
institucionais devem ser garantidas.

* As informac0es disponibilizadas devem ser integras, primarias e auténticas.

e E fundamental que os dados, informacGes e relatdrios estejam sempre
atualizados.

5 Para mais informagdes sobre boas praticas de codificagdo e organizac3o de paginas na internet consulte os Padrées
Web em governo eletronico: cartilhas de Codificagdo http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-codificacao; e
Usabilidade http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-usabilidade.



e Para as informacOes que necessitam de atualizacao constante, como banco de
dados e perguntas frequentes, deve-se informar a data da ultima alteracao
realizada no site.

e As informacdes devem ser divulgadas em linguagem cidada, de forma clara e
acessivel. Quando uma informagdo tiver sua acessibilidade comprometida por
nomenclaturas pouco conhecidas ou termos técnicos, deve-se, tanto quanto
possivel, aclarar a informagdo. Por exemplo: a acdao governamental de nome
Transferéncia de Renda Diretamente as Familias em Condicdo de Pobreza e
Extrema Pobreza é conhecida pelos cidadaos como “Bolsa Familia”. Recomenda-
se, quando necessario, a disponibilizagdo de glossarios, ontologias, vocabularios
modelos ou tesaurus.

* A disponibilizacao de dados e informagdes no menu “Acesso a Informagao” deve,

sempre que possivel, possibilitar a gravacao de relatorios em formatos eletronicos

abertos e ndo proprietarios, de modo a facilitar a analise das informagOesé. Para

tanto, € preciso cuidar para que: A utilizacdo de dados e informagdes ndo esteja
limitada a um grupo de pessoas, a uma determinada finalidade ou a outros
condicionantes, como, por exemplo, a solicitacao de senhas e a realizagao de
cadastro para acessar dados e informacoes.

b) Os dados estejam disponiveis em formato modificavel e que o acesso a eles
ndo dependa da aquisicdo de um software proprietario. Evite divulgar dados em
formatos que limitam sua reutilizagao, como PDFs, imagens ou extensdes de
softwares caros ou pouco conhecidos. Dé preferéncia a publicacdo de dados nos
formatos CSV, XML e JSON.

c) Os dados possam ser acessados de forma automatizada por sistemas
externos, em formatos abertos, estruturados e legiveis por maquina, ou seja,
que ndo haja obstaculos a leitura dos arquivos por programas de terceiros.
Portanto evite 0 uso de captchas ou outros instrumentos que impegam a leitura
por maquina. Os arquivos devem estar disponiveis em uma URL persistente e
Unica.

d) Quando o drgao disponibilizar base de dados, € importante que publique
dicionario de dados (data dictionary) para explicar quais sao as informacoes e
variaveis presentes em cada um dos arquivos.

* A divulgagao de dados e informagdes deve observar o Modelo de Acessibilidade
em Governo Eletrénico (e-MAG)’ (nos termos do art. 17 da Lei n® 10.098, de 19

é Para mais informacgGes sobre dados abertos entre em contato com os consultores do assunto para o Governo
Federal através do portal do SISP: http://sisp.gov.br/. O Comité Gestor da Internet no Brasil e o W3C também
disponibilizam o Manual dos Dados Abertos em
http://www.w3c.br/pub/Materiais/PublicacoesW3C/Manual Dados Abertos WEB.pdf.

7 . . . .
Disponivel em http://governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-MAG.



de dezembro de 2000, art. 47 do Decreto 5.296, de 2.12.2004 e do art. 9° da
Convencao sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto
Legislativo n°. 186, de 9 de julho de 2008) e os Padroes Web em Governo
Eletronico (e-PWG)8. Para isso, os drgdos/entidades devem observar as regras e
diretrizes constantes dos seguintes dispositivos:

a) Portaria n® 3, de 7 de maio de 2007: institucionaliza o Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico (e-MAG) no ambito do Sistema de
Administracao dos Recursos de Informacao e Informatica (SISP);

b) Portaria normativa n® 5, de 14 de julho de 2005: institucionaliza os
Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico (e-PING), no ambito do
Sistema de Administragdo dos Recursos de Informagao e Informatica (SISP);

c) Resolucdo n® 7, de 29 de julho de 2002, do Comité Executivo do Governo
Eletronico (CEGE): estabelece regras e diretrizes para os sitios na internet da
Administragao Publica Federal.

d) Instrucdo Normativa n° 1, de 17 de janeiro de 2011, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdao: dispde sobre os procedimentos para o
desenvolvimento, a disponibilizagdo e o uso do Software Publico Brasileiro —
SPB;

e) Cartilha e-PWG — Redagao para Web: possui orientagoes para a escrita de
dreas comuns de sitios®.

B.III. DIRETRIZES PARA DISPONIBILIZACAO DE CONTEUDO MINIMO OBRIGATORIO

Esta subsecao do Guia apresenta diretrizes acerca do conteudo a ser disponibilizado
no item de menu de primeiro nivel “Acesso a Informacdo”. Aqui também estdo
indicados, no que couber, os sistemas ou sitios eletronicos do Executivo Federal
que disponibilizam dados ou informacdes para atendimento ao conteudo
apresentado.

Disponivel em http:



http://www.planejamento.gov.br/secretarias/upload/Legislacao/Portarias/070507_port_3.pdf
http://www.governoeletronico.gov.br/o-gov.br/legislacao/portaria-no-05-de-14-de-julho-de-2005
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Resolu%C3%A7%C3%A3o/2002/RES07-02web.htm

ITEM 1 - TiTuLO: INSTITUCIONAL

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secao sao divulgadas informacgoes
institucionais e organizacionais do (a) [nome do o6rgao ou entidade],
compreendendo suas fungdes, competéncias, estrutura organizacional, relacao de
autoridades (quem é quem), agenda de autoridades, horarios de atendimento e
legislacao do érgao/entidade”.

Esse item deve apresentar as seguintes informagdes em relacdao ao 6rgao/entidade:
I. estrutura organizacional (organograma);
II. competéncias;

III. base juridica da estrutura organizacional e das competéncias do
orgao/entidade, inclusive regimentos internos, quando existirem;

IV. lista dos principais cargos e seus respectivos ocupantes (denominado “Quem é
quem”);

V. telefones, enderegos e e-mails dos ocupantes dos principais cargos;
VI. agenda de autoridades;
VII. horarios de atendimento do érgao/entidade.

As informacgoes relativas aos subitens I a V devem ser apresentadas para as
unidades do érgao/ entidade em nivel hierarquico equivalente ou superior as
coordenagdes-gerais (5° nivel hierarquico). Os orgaos/entidades que divulgam as
informacdes relativas a esses itens em seus respectivos sitios eletrénicos podem
disponibilizar links remetendo para a referida area ja existente em seu sitio. O
orgao/entidade que ndo divulga as informagdes referentes a esse item deve
produzir e disponibilizar a informacao.

O subitem VI (agenda de autoridades) deve ser publicado para ministros de Estado;
titulares de cargos de natureza especial, secretarios-executivos, secretarios ou
autoridades equivalentes; presidentes e diretores de agéncias nacionais, autarquias,
inclusive as especiais, fundagdes mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas e
sociedades de economia mista; ocupantes de cargo do Grupo-Direcao e
Assessoramento Superiores (DAS), nivel cinco 1°. Sugere-se que a agenda
apresente:

10 O nivel hierarquico para divulga¢do da agenda das autoridades foi definido pelo art. 2° c/c art. 11 da
Lei 12.813/2013.



I - o registro de eventos publicos de que participe o agente;

IT - as audiéncias e reunides, com informacgdes sobre seus objetivos e indicacdo dos
participantes;

III - as reunides e despachos internos da autoridade com agentes publicos do
proprio 6rgao ou entidade, dispensada a indicacdo de participantes e objetivos.

O subitem VII (horarios de atendimento do o¢rgdo/entidade) refere-se as
informacbes de horario de funcionamento e atendimento ao publico do
orgao/entidade e de suas respectivas unidades, em caso da existéncia de horarios
diferenciados entre as unidades ou da existéncia de unidades descentralizadas.

ITEM 2 - TiTULO: ACOES E PROGRAMAS

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secao sao divulgadas as
informacbes pertinentes aos programas, agdes, projetos e atividades
implementadas pelo (a) [nome do érgao ou entidade]".

Programas sao o principal instrumento que os governos utilizam para concretizar
politicas publicas e otimizar seus recursos, sejam eles financeiros, humanos,
logisticos ou materiais. Por outro lado, uma agdo é um conjunto de operacoes,
cujos produtos contribuem para os objetivos do programa governamental. A agao
pode ser um projeto, atividade ou operacao especial.

O drgao/entidade deve disponibilizar o seguinte conjunto minimo de informagdes
em relacao a seus respectivos programas, projetos e acgoes:

I - lista dos programas e agdes executados pelo érgdo/entidade;

IT - indicacdo da unidade responsavel pelo desenvolvimento e implementagao;
III - principais metas;

IV - indicadores de resultado e impacto, quando existentes;

V - principais resultados.

O orgdo/entidade que presta servicos diretamente ao publico deve, ainda,
disponibilizar a Carta de Servico com as informagoes sobre os servicos prestados.
Esse documento deve apresentar as seguintes informacdes!:

I - o servico oferecido;

1 O conteldo da Carta de Servigo estd previsto no Decreto n° 6.932/2009.



IT - os requisitos, documentos e informagdes necessarios para acessar 0 Servico;
III - as principais etapas para processamento do servico;

IV - 0 prazo maximo para a prestacao do servico;

V - a forma de prestacao do servico;

VI - a forma de comunicacao com o solicitante do servico;

VII - os locais e formas de acessar o servico;

VIII - prioridades de atendimento;

IX - tempo de espera para atendimento;

X - prazos para a realizacao dos servicos;

XI - mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios;

XII - procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestOes e
reclamacoes;

XIII - fornecimento de informagdes acerca das etapas, presentes e futuras,
esperadas para a realizagao dos servigos, inclusive estimativas de prazos;

XIV - mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca das etapas,
cumpridas e pendentes, para a realizagao do servico solicitado;

XV - tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento;

XVI - requisitos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento;

XVII - condigdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto;

XVIII - procedimentos alternativos para atendimento quando o sistema
informatizado se encontrar indisponivel;

XIX - outras informac0es julgadas de interesse dos usuarios.

O érgao ou entidade que ja divulga o referido conjunto de informagdes em seu sitio
eletronico ou que ja publica sua respectiva Carta de Servicos ao Cidaddo deve
disponibilizar link remetendo para a area especifica onde as informagbes estdao
disponiveis. E recomendavel que o 6rgdo também mantenha seus servicos
atualizados no Portal de Servicos do Cidadao: www.servicos.gov.br. Caso o 6rgao
nao preste nenhum servico diretamente ao publico, deve explicar a impossibilidade
de divulgar o contetdo.



http://www.servicos.gov.br/

Para auxiliar na producao do conteddo do item, o 6rgao/entidade pode utilizar as
informacgbes disponiveis no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento do
Brasil (SIOP), que pode ser acessado em

https://www.siop.planejamento.gov.br/siop/. Vale destacar que essas informagoes

devem ser adaptadas a linguagem cidada.

RENUNCIA DE RECEITA

Os orgaos e entidades que realizem programas que resultem em renuncias de
receitas devem divulgar na secao “Acoes e programas”, informacoes gerais sobre
esses programas tais como o objetivo do programa, as condicoes de adesao, a
forma de execugao, os prazos, os valores e a legislacao aplicavel.

Sugere-se, ainda, que sejam divulgados os beneficiarios, acompanhados do nome
do projeto, do valor do beneficio, da situacao do projeto, do prazo, os
patrocinadores e/ou doadores, discriminados por data da captagao e do valor
captado.

Quando houver necessidade de publicacao do CPF, tanto de beneficiarios como de
patrocinadores e/ou doadores, recomenda-se a ocultacao dos trés primeiros
digitos e dos dois digitos verificadores.

Recomenda-se que os contratos sejam disponibilizados na integra. Quando nao for
possivel disponibilizar as versdes digitais dos contratos, os Orgaos/entidades
podem fazer referéncia aos respectivos atos de concessdo dos beneficios
publicados no Diario Oficial da Unido.

As prestacOes de contas devem conter relatorios de cumprimento dos objetos dos
contratos estabelecidos entre os beneficiarios e o Poder Publico para a execucao
de programas, projetos e atividades de interesse reciproco e devem demonstrar a
compatibilidade entre as metas estabelecidas e os resultados alcancados.

Ainda que ndo execute a¢es ou programas, o 6rgao/entidade deve criar o item de
navegacao, informando que ndo ha conteldo a ser publicado. Sugere-se a
publicacao do seguinte texto no item: “O (a) [nome do 6rgdo ou entidade] ndo
desenvolve programas, agoes, projetos e atividades finalisticas.”



ITEM 3 - TiTULO: PARTICIPACAO SOCIAL

Sugestao de texto da introducao do item: “Nesta secao sao divulgadas informacoes
referentes a realizacdo de audiéncias publicas, consultas publicas ou outras formas
de incentivo a participacdo popular *? realizadas pelo (a) [nome do drgdo ou
entidade]”.

Esse item deve apresentar as seguintes informacdes em relacdo ao 6rgao/entidade:
I — ouvidoria;

IT — audiéncia e consultas publicas;

III — conselhos e érgaos colegiados;

IV — conferéncias;

V — outras acoes.

Por meio das instancias e dos mecanismos de participacao social, o Estado
disponibiliza informagOes, esclarece dlvidas, abre debates e presta contas a
sociedade sobre acdes e projetos publicos de relevantes impactos ou interesse
social. Por esse motivo, a Lei 12.527/2011 determinou que o acesso a informagoes
publicas seja assegurado mediante a realizacao de audiéncias ou consultas publicas
e ao incentivo a participacao popular.

O subitem I deve trazer informagdes sobre os canais mantidos pela Ouvidoria do
orgao/entidade para a apresentacdo de denuncias, solicitagdes, sugestoes,
reclamacoes e elogios referentes a seus servicos e agentes.

O subitem II deve relacionar as seguintes informagoes:

a) as audiéncias ou consultas publicas previstas - incluindo aviso publicado no
DOU; data, local, hordrio, documentos em discussao, programacao, bem
como o objetivo, pauta e forma de cadastramento e participacao.

b) as audiéncias ou consultas publicas realizadas — incluindo os documentos
indicados na alinea “a”, acrescidos da lista de participantes e dos principais
resultados e desdobramentos.

O subitem III deve indicar quais sdo os conselhos e érgaos colegiados mantidos
pelos 6rgaos, incluindo informacdes sobre a estrutura; legislacdao; composicao;
data, horario e local das reunides; contatos; deliberacOes, resolucoes e atas.

12 As instancias e mecanismos de participacdo social estdo previstas no art. 6° do Decreto 8.243/2014.



O subitem IV deve disponibilizar o seguinte conjunto de informacoes:

a) As conferéncias previstas — incluindo convocacdao publicada no DOU,;
agenda (com data, horario e local de realizacao); regimento geral; membros
da comissdo organizadora; orientacOes; documentos de referéncia e forma
de credenciamento.

b) As conferéncias realizadas — incluindo as informagOes indicadas na alinea

a”, acrescidas da lista de participantes e dos principais resultados e
desdobramentos.

No subitem V, o orgao/entidade podera acrescentar informagdes sobre outras
iniciativas de participacdo social realizadas pelo érgao ou entidade, como comissdes
de politicas publicas, mesas de didlogo, férum interconselhos, ambiente virtual de
participacao social. Sugere-se que sejam publicadas informagbes sobre os
mecanismos existentes, seus atos e resultados.

Os drgaos/entidades que divulgam as informagdes relativas a esses subitens em
seus respectivos sitios eletronicos podem disponibilizar links remetendo para a
referida area ja existente em seu sitio.

Ainda que nao desenvolva agles, instdncias e mecanismos relacionados a
participacdo social, o 6rgao/entidade deve criar o item de navegacao, informando
que ndo ha conteldo a ser publicado. Sugere-se a publicagao do seguinte texto no
item: “O (a) [nome do érgao ou entidade] nao realizou até o momento, nenhum(a)
<forma de participacao social>.”

ITEM 4 - TiTuLO: AUDITORIAS

Sugestao de texto da introdugao do item: “Nesta secao sao divulgadas informagoes
referentes ao resultado de inspecgdes, auditorias, prestacdes e tomada de contas
realizadas no (a) [nome do érgao ou entidade].”.

Os o6rgaos/entidades devem disponibilizar os relatdérios de gestdo, os relatdrios e
certificados de auditoria, com pareceres do 6rgao de controle interno, e os
pronunciamentos dos ministros de Estado supervisores das areas das autoridades
de nivel hierarquico equivalente, contidos nos processos de contas anuais, com a



integra das pecas e informagdes complementares, trazendo, minimamente, os
seguintes dados'3:

I - exercicio ao qual se referem as contas;

I - cédigo e nome da respectiva unidade;

III - nimero do processo no 6rgao ou entidade de origem;

IV - nimero do processo no Tribunal de Contas da Unido (TCU);

V - situacao junto ao Tribunal de Contas da Unidao, de modo que se informe se o
processo foi entregue, sobrestado ou julgado. Essa informacao deve ser
constantemente atualizada'* e trazer a data da Ultima alteracgo.

E importante que o drgdo/entidade informe quais unidades jurisdicionadas terdo
processos de contas ordinarias julgados, conforme a Decisao Normativa do TCU.
Caso o érgdo/entidade ja disponibilize as informacdes em seu sitio eletrénico, pode
ser disponibilizado link para a area em que os relatdrios ja sao divulgados.

ITEM 5 - TiTuLO: CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

Sugestao de texto da introducdao desse item: “Nesta secao sao divulgadas
informacgdes sobre os repasses e transferéncias de recursos financeiros efetuados
pelo (a) [nome do dérgao ou entidade]".

As informacOes a serem divulgadas nesse item referem-se as transferéncias de
recursos da Unido realizadas pelo érgao/entidade mediante convénios, contratos de
repasse e termos de cooperacdao, ou instrumentos congéneres com 0Orgaos ou
entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos. Incluem-se nesta se¢do as
transferéncias constitucionais e legais, e as transferéncias de renda direta ao
cidadao, realizadas pelo 6rgao ou entidade.

Serdo divulgadas as seguintes informagdes relativas aos convénios ou instrumentos
congéneres celebrados pelo érgao/entidade:

I - 6rgdo superior;
IT - érgao subordinado ou entidade vinculada;
III - unidade gestora;

IV - nome do conveniado;

13 Conforme determina Portaria da CGU 262/2005

14 Sugerimos que essas informagdes sejam atualizadas de forma automatica. Para isso, o 6rgio/entidade
devera acessar o Portal do TCU, disponivel em http://portal2.tcu.gov.br/TCU, e realizar a busca na aba
“Processos”, pelo nimero e ano. Apds selecionar o resultado correspondente ao processo de contas,
devera copiar o link e disponibiliza-lo no item “Auditoria.”


http://portal2.tcu.gov.br/TCU

V - nimero do convénio;

VI - nimero do processo;

VII - objeto;

VIII - valor de repasse;

IX - valor da contrapartida do conveniado;
X - valor total dos recursos;

XI - periodo de vigéncia.

O drgao/entidade que possui Pagina de Transparéncia deve disponibilizar link
remetendo para o item “Convénios” de sua respectiva pagina.

O orgao/entidade deve, ainda, disponibilizar link para as consultas do Portal da
Transparéncia que apresentam os respectivos dados/informagdes e para o Sistema
de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse do Governo Federal (SICONV). Os
links devem ser acompanhados de passo-a-passo que facilite a localizagdo da
informacao desejada.

Os links a serem indicados sao:

e Para o Portal da Transparéncia do Governo Federal:
a) Segdo Convénios: http://www.portaldatransparencia.gov.br/convenios/
b) Secdo Despesas - Transferéncias de Recursos:

http://www.portaldatransparencia.gov.br/PortalTransparenciaPrincipal2.asp

e Para o Portal de Convénios (SICONV) o link indicado é a opcao de consulta “Lista

convénios por Orgdo”: https://www.convenios.gov.br/portal/acessoLivre.html

As entidades que ndo possuem Paginas de Transparéncia e/ou informagbes no
Portal da Transparéncia devem divulgar essas informacdes em seus sitios
eletronicos. Ainda que ndo realize repasses e transferéncias de recursos, o
orgao/entidade deve criar o item de navegacao, informando que ndo existe
conteldo para ser publicado no item. Sugere-se a publicagdo do seguinte texto no
item: “O (@) [nome do 6rgdo ou entidade] ndo efetua repasses e transferéncias de
recursos financeiros.”


http://www.portaldatransparencia.gov.br/PortalTransparenciaPrincipal2.asp

ITEM 6 - TITULO: RECEITAS E DESPESAS

Sugestao de texto da introdugao do item: “Nesta secao sao divulgadas informacdes
sobre a previsdao e arrecadacdao de receita publica e execucao orcamentaria e
financeira detalhada do (a) [nome do Org3o ou entidade]".

Sao consideradas receitas os recursos financeiros (impostos, taxas, contribuicdes e
outras fontes de recursos) auferidos pelo érgao ou entidade, que servem para
custear as despesas e o0s investimentos.

O drgao/entidade deve, ainda, divulgar os seguintes dados e informagbes em
relacdo a receita do 6rgaos/entidades:

a) Previsdo atualizada (com data da ultima atualizagao);

b) Receita realizada (com data da Ultima atualizacao);

¢) Receita langada;

d) Categoria da receita;

e) Origem da receita;

Para publicar as informagbes relativas as receitas, o o¢rgao/entidade deve
disponibilizar link para a secdao de receitas do Portal da Transparéncia:
www.portaldatransparencia.gov.br/receitas. E necessario que seja apresentado um
passo-a-passo para encontrar a informacao desejada.

Sao consideradas despesas quaisquer gastos com aquisicao e contratacao de obras
e compras governamentais. A execucdo financeira € a utilizacgdo dos recursos
financeiros visando atender a realizacdo dos programas, acdes e projetos e/ou
subatividades atribuidos as unidades orcamentarias.

Devem ser divulgados os seguintes dados e informacdes em relacdao a execucao
orgamentaria e financeira dos érgaos/entidades:

I - Quadro de Detalhamento de Programas, por unidade orgamentaria do
orgao/entidade, contendo:

a) codigo e especificacao dos programas orcamentarios;

b) orcamento atualizado, levando em consideragao os recursos consignados por
programa na Lei Orcamentaria Anual e em seus créditos adicionais;

c) valor liguidado no ano considerado, para exercicios encerrados, e valor liquidado
até o més considerado, para o exercicio corrente;


http://www.portaldatransparencia.gov.br/receitas

d) valor pago no ano considerado, para exercicios encerrados, e valor pago até o
més considerado, para o exercicio corrente;

e) percentual dos recursos liquidados comparados aos autorizados;
f) percentual dos recursos pagos comparados aos autorizados.

II - Quadro de Execucdo de Despesas, por unidade orcamentaria dos orgaos e
entidades, contendo:

a) descricao da natureza das despesas;

b) valor liqguidado no ano considerado, para exercicios encerrados e valor liquidado
até o més considerado, para o exercicio corrente;

c) valor pago no ano considerado, para exercicios encerrados e valor pago até o
més considerado, para o exercicio corrente.

Ainda, o orgao/entidade deve detalhar suas despesas com diarias e passagens
pagas a servidores publicos em viagens a trabalho ou a colaboradores eventuais em
viagens no interesse da Administracdo, no seguinte nivel de detalhe para cada
trecho da viagem:

I - 6rgdo superior;

IT - 6rgao subordinado ou entidade vinculada;
III - unidade gestora;

IV - nome do servidor;

V - cargo;

VI - origem de todos os trechos da viagem;
VII - destino de todos os trechos da viagem;
VIII - periodo da viagem;

IX - motivo da viagem;

X - meio de transporte;

XI - categoria da passagem;

XII - valor da passagem;

XIII - niUmero de diarias;

XIV - valor total das diarias;

XV - valor total da viagem.



O drgao/entidade que possui Pagina de Transparéncia atualizada deve disponibilizar
link remetendo para a secao de “execucao orcamentaria” e “didrias e passagens” da
sua respectiva Pagina de Transparéncia.

O orgao/entidade deve, ainda, disponibilizar link para o Portal da Transparéncia:

http://www. portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias/para cumprir este item. E

necessario que seja apresentado um passo-a-passo que facilite a localizacdo da
informacao desejada.

Os odrgaos/entidades cujas informacdes ndo se encontram no Portal da
Transparéncia devem divulgar por meio proprio suas informacoes de execucao
orcamentaria e financeira.

ITEM 7 - TiTULO: LICITACOES E CONTRATOS

Sugestao de texto da introducao da secao: “Nesta secao sao divulgadas as
licitacOes e contratos realizados pelo (a) [nome do 6rgao ou entidade]”.

As informacOes a serem divulgadas nesse tdpico referem-se aos procedimentos
licitatdrios e as contratacOes realizados pelo 6rgao/entidade.

As seguintes informac0es, referentes as licitagdes realizadas e em andamento pelos
orgaos/entidades, devem ser publicadas:

I - érgao superior;

IT - 6rgao subordinado ou entidade vinculada;
III - unidade administrativa dos servicos gerais (UASG);
IV - nimero da licitacdo;

V - nimero do processo;

VI - modalidade da licitacao;

VII - objeto;

VIII - nimero de itens;

IX - data e hora da abertura;

X - local da abertura;

XI - cidade da abertura;

XII - Unidade da Federacao da abertura;

XIII - situacao da licitagdo (aberta ou homologada);



XIV - contato no 6rgao ou entidade responsavel;

XV - atalho para solicitagdo, por meio de correio eletronico, da integra de editais,
atas, anexos, projetos basicos e informacdes adicionais, diretamente a area
responsavel do 6rgao ou entidade.

As seguintes informacOes, relativas aos contratos firmados e notas de empenho
expedidas pelos érgaos/ entidades devem ser disponibilizados:

I - rgao superior;

IT - 6rgao subordinado ou entidade vinculada;

III - unidade administrativa dos servicos gerais (UASG);
IV - nimero do contrato;

V - data de publicacdo no Diario Oficial da Unido;

VI - nimero do processo;

VII - modalidade da licitagao;

VIII - nome do contratado;

IX - nUmero de inscricdo do contratado no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

X - objeto;

XI - fundamento legal;

XII - periodo de vigéncia;

XIII - valor do contrato;

XIV - situacdo do contrato (ativo, concluido, rescindido ou cancelado);
XV - relacao de aditivos ao contrato com as seguintes informacoes:

a) numero do aditivo;

b) data da publicacao no Diario Oficial da Unido;

c) numero do processo;

d) objeto do aditivo.

O drgao/entidade que divulga o referido conjunto de informagdes em seu sitio
eletronico ou possui Pagina de Transparéncia atualizada pode disponibilizar link
remetendo para a area do sitio onde as informacgOes ja estdo disponiveis ou para a
area de licitacdo e contrato de sua respectiva Pagina de Transparéncia.



Para aqueles érgaos/entidades que ndao possuem Pagina de Transparéncia propria,
as informacOes detalhadas sobre licitacdes e contratos podem ser extraidas do
Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais (SIASG).

Os drgaos/entidades que nado utilizam o SIASG devem divulgar por meio proprio
suas informacdes sobre as licitacdes realizadas e em andamento, com editais,
anexos e resultados, além dos contratos firmados e notas de empenho emitidas. *°

ITEM 8 - TiTuLO: SERVIDORES

Sugestao de texto da introdugao do item: “Nesta secao sao divulgadas informacdes
sobre concursos publicos de provimento de cargos e relacdao dos servidores publicos
lotados ou em exercicio no (a) [nome do érgao ou entidade]”.

Nesta secdao, devem ser publicadas as integras dos editais de concursos publicos
para provimento de cargos realizados pelo 6rgdo/entidade e a relacao dos agentes
publicos, efetivos ou ndo, lotados ou em exercicio no 6rgao/entidade, apresentando
as seguintes informagGes minimas:

I - nimero de identificacao funcional;

IT - nome completo;

III - CPF (ocultando os trés primeiros digitos e os dois digitos verificadores do CPF);
IV - cargo e funcao;

V - lotacdo;

VI - Regime Juridico;

VII - jornada de trabalho;

VIII - ato de nomeagao ou contratagao;

IX - respectiva data de publicacao do ato;

X - cargo efetivo ou permanente ou emprego permanente;

XI - érgao ou entidade de origem, no caso de servidor requisitado ou cedido;

XII - remuneragao individualizada.

Membros de conselhos de administragdo ou fiscal da administracao indireta também
devem figurar nesta relacao, assim como militares das Forcas Armadas. Agentes
publicos cujo exercicio profissional é protegido por sigilo, em atendimento a

15 Decreto 7.724/2012 Ar. 72



legislacdo vigente, nao devem figurar nesta relacao. Nesse caso, o érgao/entidade
deve colocar nota explicativa, com citacao da legislacdo, para justificar a auséncia.

O orgao/entidade que utiliza o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE) pode disponibilizar link para consulta “Servidores” do Portal da
Transparéncia, disponivel em http://www.portaldatransparencia.gov.br/servidores.
E necessario, no entanto, que seja apresentado um passo-a-passo que facilite ao
cidadao encontrar a informacao desejada.

As entidades da Administragao Indireta, incluindo agéncias reguladoras e conselhos
de administracao e fiscal, cujos registros de servidores nao estao no SIAPE, devem
disponibilizar a relacdo de servidores e agentes publicos, ou, caso ja tenham essas
informacdes disponiveis em seu sitio eletronico, devem remeter para area na qual
elas se encontram.

As empresas publicas e sociedades de economia mistas que ndo atuam sob
regime de concorréncia devem publicar, em seus sites, a remuneracao recebida
por ocupante de emprego publico, incluindo auxilios, ajudas de custo e quaisquer
outras vantagens pecuniarias daqueles que estiverem na ativa, conforme art. 12 c/c
art. 60 da Portaria Interministerial 233/2012. As que estdao sob regime de
concorréncia e considerarem que a remuneragao de seus empregados € informacao
estratégica devem fundamentar a nao disponibilizacdo dos dados.

Também deve ser disponibilizada, pelos 6rgaos e entidades da Administragao
Plblica Federal, a relacdo completa de empregados terceirizados!®. Tal obrigacdo
esta prevista nas Diretrizes para a Elaboracdo e Execugao da Lei Orcamentaria de
2015 (LDO), que, em seu art. 125 estabeleceu a obrigatoriedade de publicacdo na
internet dessas informagoes.

Na relacdao, devem constar as seguintes informagoes:
I. Nome completo do empregado

II. CPF do empregado (devem ser ocultados os trés primeiros digitos e os dois
digitos verificadores)

ITI. Cargo ou atividade exercida
IV. Lotagao

V. Local de exercicio.

17 Lei n® 13.080/2015 (Art. 125)



ITEM 9 - TiTULO: INFORMACOES CLASSIFICADAS

Sugestao de texto da introducdo da secao: “Nesta secao sao divulgados rol das
informacgdes classificadas em cada grau de sigilo e o rol das informacoes
desclassificadas nos ultimos doze meses no ambito do [nome do 6rgao ou
entidade]. Além disso, sdo disponibilizados formuldrios de pedido de
desclassificacao e de recurso referente a pedido de desclassificacao”.

Conforme determinado pelo art. 45 do Decreto n® 7.724/2012, os Orgaos e
entidades do Poder Executivo Federal devem disponibilizar em seus sitios
eletronicos as seguintes informacoes:

I - rol das informac0es classificadas em cada grau de sigilo, que deve conter:

a) Cddigo de Indexacao de Documento que contém Informacao Classificada
(CDIC);

b) categoria na qual se enquadra a informacao;
c) indicagao de dispositivo legal que fundamenta a classificacao; e
d) data da producao, data da classificacao e prazo da classificacao;

I1- rol das informagdes desclassificadas nos Ultimos doze meses;

OrientagOes detalhadas sobre como tal publicacao podem ser encontradas no “Guia
para publicacao do rol de informacOes classificadas e desclassificadas”, disponivel
na secao “SIC: Apoio e Orientagdes”, no item “Guias e Orientacdoes” do site da Lei
de Acesso a Informagdo?.

Na secao, também devem ser disponibilizados formularios de pedido de
desclassificacao e de recurso referente a pedido de desclassificagao.

Os formularios estao disponiveis em http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-

sic/sic-apoio-orientacoes/formularios. Eles devem ser apresentados apds a relagao
das informacdes classificadas ou desclassificadas!®. Segue exemplo abaixo:

orientacoes

19 Os formuldrios de recurso referente a pedidos de desclassificacdo realizados no
ambito das Forcas Armadas sdo diferentes daqueles dos demais érgdos



"Segundo o art, 29 da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2012), os
cidadaos podem solicitar a reavaliacdo da classificacdo das informagoes com
vistas a sua desclassificacdo ou a reducdo do prazo de sigilo. Além disso, é
possivel interpor recurso referente ao pedido de desclassificacdo. Para isso, estdo
disponiveis os formuldrios abaixo:

e Formuldrio de pedido de desclassificacdo — Pessoa fisica

e Formuldrio de pedido de desclassificacdo — Pessoa juridica

e Formulario de recurso referente a pedido de desclassificacio - Pessoa fisica

e Formuldrio de recurso referente a pedido de desclassificacdo - Pessoa juridica”

Os pedidos de desclassificacao e seus respectivos recursos devem ser enderegados
ao e-mail do SIC do 6rgdao ou entidade. ou protocolados na unidade fisica do
Servico de Informacao ao Cidadao (SIC) do dérgdo ou entidade classificadora.”

Na auséncia de informag0es classificadas ou desclassificadas nos Ultimos 12 meses,
os orgaos e entidades devem criar, ainda assim, o novo item de navegacao,
informando que no momento ndo existe conteldo para ser publicado no item.
Sugere-se a publicacdo do seguinte texto: “O(a) [Nome do dérgao ou entidade]
informa que até o momento nao houve [informacdes classificadas e/ou
desclassificadas nos Ultimos 12 meses] nos termos do §1° do art. 24 da Lei n°
12.527/2011".

ITEM 10 - TiTuLO: SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)

Sugestao de texto da introdugao do item: “Nesta secao sao divulgadas informagoes
sobre o Servico de Informacao ao Cidadao (SIC), pertinentes ao seu
funcionamento, localizacao e dados de contato no ambito do (a) [nome do dérgao
ou entidade]. Também podem ser divulgados, nesta area, os relatdrios estatisticos
de atendimento a Lei de Acesso a Informagao”.

Nesse tdpico o drgao/entidade deve disponibilizar as seguintes informagdes sobre
o(s) Servico(s) de Informacao ao Cidadao (SICs), de que trata o artigo 9° da Lei de
Acesso a Informagdo:

I - localizacao;
I - horario de funcionamento;

III - nome dos servidores responsaveis pelo SIC;



IV - telefone e e-mails especificos para orientagao e esclarecimentos de duvidas,
tais como sobre a protocolizacdao de requerimentos de acesso a informacdo; a
tramitacao de solicitacao de informacao;

V — nome e cargo da autoridade do 6rgao responsavel pelo monitoramento da
implementacdo da Lei de Acesso a Informacdao no ambito do orgao/entidade (art.
40 da Lei 12.527/11).

Também deve ser disponibilizado neste item modelo de formulario de solicitacao de
informacgdo para aqueles que queiram apresentam o pedido em meio fisico (papel)
junto ao SIC.

Adicionalmente, o d6rgao ou entidade deve disponibilizar eventuais informacoes
sobre os procedimentos que os cidaddos deverdao adotar para solicitar acesso a
informacao perante o respectivo 6rgao/entidade.

Neste item, o drgdo/entidade deve publicar banner®® para o Sistema Eletronico do
Servico de Informagdes ao Cidadao (e-SIC) do Poder Executivo Federal

Além disso, nesta secao, podem ser divulgados os relatorios estatisticos de
atendimento a Lei de Acesso a Informacao. Por forca do artigo 30, inciso III, da Lei
de Acesso a Informagao, a CGU publicou relatérios dos pedidos, recursos e perfil de
solicitantes no site do e-SIC. Nao é obrigatdrio que os 6rgaos e entidades repliquem
tais informagdes em seus sites. No entanto, caso os drgdos/entidades desejem
publicar tais relatdrios, devem divulga-los no item “Servico de Informagdo ao
Cidadao (SIC)” da secao de Acesso a Informacado de seus sitios ou disponibilizar link
para 0 sistema:

20 0 banner esta disponivel no site da LAI, na se¢ao “SIC: Apoio e Orientac¢des”.



C.UTILIZACAO DO ICONE DE ACESSO A INFORMACAO NOS
SITIOS ELETRONICOS DOS ORGAOS E ENTIDADES DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL

Os orgaos/entidades deverao disponibilizar, no rodapé de seu respectivo sitio
eletronico institucional, selo de acesso a informacao, conforme Manual de Diretrizes
de Comunicacao Digital do Poder Executivo Federal, disponivel no site da Secom -
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-
comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf, capitulo “Conceituagao”.

O selo dara acesso ao portal www.lai.gov.br conforme demonstrado na ilustracdo
abaixo:

Assuntos Servigos Redes sociais RSS

Editoria A Twitter . Oqueé?
Editoria B ontal YouTube Assine
Facebook .
Flickr | Navegacdo

Desenvolvido com o CMS de codigo aberto Plone

O Portal de Acesso a Informacdo, mantido pela CGU, objetiva esclarecer os
principais pontos da LAI para os cidaddos. Além de detalhar a lei de forma didatica,
0 espaco virtual também oferece a navegacao por contelidos como perguntas mais
frequentes, excegbes a regra de acesso a informagdo e divulgacdo de eventos
relacionados ao tema.


http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf
http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/diretrizes-comunicacao-digital-governo-federal201409.pdf
http://www.lai.gov.br/

D. COLOCACAO DA BARRA DE IDENTIFICACAO DO GOVERNO FEDERAL
ICONE DE ACESSO A INFORMACAO NOS SITIOS ELETRONICOS DOS ORGAOS
E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

A barra de identificacdo dos sitios e portais € parte constituinte da Identidade
Padrao de Comunicacao Digital do Poder Executivo Federal, tendo como funcoes
identificar, padronizar e integrar sitios e portais.

Além de identificar as propriedades digitais do Poder Executivo Federal, a barra
também tem a funcdo de proporcionar acesso direto ao Portal Brasil, as
informagdes publicas de acordo com a Lei de acesso a informacdo, aos canais de
participacdo social, ao portal de servicos prestados pelos diversos 6rgaos, pagina
com toda a legislacao brasileira e link para os canais de comunicacao do Governo
Federal.

Um dos itens de acesso direto presente na barra é o “Lei de Acesso a Informagdo”.
O botdo direciona para pagina interna do Portal Brasil, que reune atalhos para o
sitio da Lei de Acesso a Informacgdo, Portal da Transparéncia, portal de Dados
Abertos e o Portal Brasileiro de Dados Geoespaciais.

As instrugdes para o uso da Barra de Identidade podem ser acessadas no sitio do
Governo Eletronico

Na figura abaixo estd apresentada a barra de identidade com a indicacdo dos
atalhos que a compdem:

E BRASIL 1 Acesso a informacdo 2 Par!itipe3 Servigos4 Legislagéos Canai56

(1) Portal Brasil: acesso ao Portal Brasil, responsavel por divulgar servicos e informagdes, com linguagem acessivel ao
cidaddo, de temas dos ministérios e 6rgdos - http://www.brasil.gov.br/

(2) Acesso a informagdo: link para a pagina do Portal Brasil, que reline atalhos para a Lei de Acesso a Informagdo,
Portal da Transparéncia, Dados Abertos e o Portal Brasileiro de Dados Geoespaciais -
http://www.brasil.gov.br/barra#acesso-informacao

(3) Participe: Link para a pagina do Portal Brasil que relne atalhos para os canais de Participacdo Social -
http://www.brasil.gov.br/barra#participe

(4) Servigos: link para Guia de Servigos - http://www.servicos.gov.br

(5) Legislacdo: link para o Portal de Legislacao do Governo Federal - http://www.planalto.gov.br/legislacao

(6) Canais: Link para pagina do Portal Brasil, que apresenta os principais canais de comunicagdo do Governo Federal -
http://www.brasil.gov.br/barra#orgaos-atuacao-canais



http://barra.governoeletronico.gov.br/
http://www.brasil.gov.br/
http://www.brasil.gov.br/barra#acesso-informacao
http://www.brasil.gov.br/barra#participe
http://www.servicos.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/legislacao
http://www.brasil.gov.br/barra#orgaos-atuacao-canais

E. CRIACAO DA SECAO “PERGUNTAS FREQUENTES”

Todos os orgaos e entidades do Governo Federal devem divulgar em seus sitios
eletronicos um menu chamado “Perguntas Frequentes” e manté-lo constantemente
atualizado, disponibilizando as respostas as perguntas mais comumente formuladas
pelos cidadaos.

A recomendacado é que a secao “Perguntas Frequentes” seja disponibilizada no sitio
eletronico institucional do érgao/entidade, na barra de servicos, no menu superior.
A seguir figura ilustrativa do cabegalho do portal institucional padrao com a
indicagao de posicionamento da barra de servigos:

Atalhos de teclado Barra de acessibilidade Barra de idiomas
Denomlna;ao do érgéo \ \ /
| paﬁmocrhenmn ir para o menu] irpara a buscaff] i para o rodspefd ACESSIBILIDADE  ALTS CONTRASTE  MAPA BO SITE EssaRiol | ensusH

Nome Pnhupal

SUEDRD\N.RCAD
Berguntzs frequentes | Conflto | Servigos do [Denominagio] || Dadosabértos | Area de'{mprensa

Nome do orgéo J Campo de busca

Barra de servigos

Redes sociais e RSS
Subordinagéo do érgéo

A Resolucdo n° 7, de 29 de julho de 2002, do Comité Eletronico de Governo
Eletronico e os Padroes Web em Governo Eletronico (Guia de administracdo do
MPOG 8) orientam sobre a criacdo de secdo dedicada as respostas as perguntas
mais frequentes da sociedade.



http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.governoeletronico.gov.br%2Fbiblioteca%2Farquivos%2Fpadroes-brasil-e-gov-guia-de-administracao%2Fdownload&ei=b5imVMGVEYaegwTp1oLIDA&usg=AFQjCNE2Gy5ac4PJTfu-wZO95H9z6qMw0w&sig2=_48yqeo-TNylHETIBr-j2A&bvm=bv.82001339,d.eXY&cad=rja
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.governoeletronico.gov.br%2Fbiblioteca%2Farquivos%2Fpadroes-brasil-e-gov-guia-de-administracao%2Fdownload&ei=b5imVMGVEYaegwTp1oLIDA&usg=AFQjCNE2Gy5ac4PJTfu-wZO95H9z6qMw0w&sig2=_48yqeo-TNylHETIBr-j2A&bvm=bv.82001339,d.eXY&cad=rja

GLOSSARIO

Acessibilidade - significa permitir o acesso por todos, independente do tipo de
usuario, situacdo ou ferramenta. Significa ainda, criar ou tornar as ferramentas e
paginas web acessiveis a um maior ndmero de usuarios, inclusive pessoas
portadoras de deficiéncias.

Dados abertos: dados sdo abertos quando qualquer pessoa pode livremente usa-
los, reutiliza-los e redistribui-los, estando sujeito a, no maximo, a exigéncia de
creditar a sua autoria e compartilhar pela mesma licenga. Para ser considerado
aberto o dados deve cumprir trés requisitos: i) disponibilidade de acesso - o dado
precisa estar disponivel por inteiro e, preferencialmente, sem custo, por meio de
download na Internet; ii) reuso e redistribuicdo - precisa ser fornecido em
condicOes que permitam a sua reutilizacao e redistribuicao, incluindo o cruzamento
com outros conjuntos de dados; e iii) participacao universal - todos podem usar,
reutilizar e redistribuir, ndo havendo discriminacdo contra areas de atuacado,
pessoas ou grupos.

Dados estruturados - sao aqueles que estao organizados (dispostos) de forma
coerente, com relagdes estruturais entre seus valores, e em um formato definido de
modo que os aplicativos possam acessa-los e recupera-los com eficiéncia.

Dominio - nome atribuido a um determinado endereco no Sistema de Nomes de
Dominios (DNS) registrado diretamente sob um dos Dominios de Primeiro Nivel
(DPN) definidos pelo Comité Gestor da Internet no Brasil (CGI.br).

Formato aberto - é uma especificagdo publicada para armazenar dados digitais,
mantida geralmente por uma organizacao de padrdes ndo-proprietaria e livre de
limitagdes legais no uso. Em um formato aberto as especificagdes do software estao
disponiveis para qualquer pessoa e livre de cobranca. Isso permite utilizar estas
especificaches em seus proprios softwares, sem qualquer limitacdo de reuso
imposta por direitos de propriedade intelectual. Sdo exemplos de formatos abertos:
HTML, XML, JSON, TXT, CSV, ODT, ODS, ODF, ODB, 7z, PNG.

Informacao - é definida no art. 3° da Lei 12.527/2011 da seguinte forma: “dados,
processados ou nao, que podem ser utilizados para producao e transmissao de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato”.



Item — divisdo interna de uma sec¢do do site com um assunto especifico. Ex: Item
“Institucional”.

Linguagem cidada - na comunicacdo da Administracdio com o cidadao a
linguagem deve ser clara e objetiva. A meta é garantir a leitura facil de informacoes
e dados. Neste sentido, termos técnicos devem ser traduzidos para o vocabulario
do dia-a-dia. Nomes de programas e agdes governamentais, bem como cddigos e
nomenclaturas de uso da gestdo na prestacao de contas sé serdo acessiveis se 0
publico puder compreendé-los. Um exemplo: Transferéncia de Renda Diretamente
as Familias em Condicdo de Pobreza e Extrema Pobreza é, em linguagem cidada, o
Bolsa Familia.

Pagina - conteludo acessado por intermédio de um Localizador de Recursos
Unificado (URL) disponibilizado na internet.

Secdo - conjunto de paginas sobre um assunto no mesmo sitio, geralmente
referenciada por um rotulo no menu de navegacdo. Ex: Secdo “Acesso a
Informacgao”.

Transparéncia ativa — divulgacao de informacOes pela Administragao Publica por
determinacao legal, independente de solicitagao da sociedade.

Transparéncia proativa — divulgacdo de informagdes pela Administracdao Publica
por iniciativa propria, de forma espontanea, independente de qualquer solicitagdo
da sociedade.

URL persistente - URL fixa, que nao muda no decorrer do tempo, nao sendo
alterada, por exemplo, quando o sistema migrar para um novo equipamento
(hardware), ou quando mudancgas ocorrerem no sistema. As URLs persistentes sao
necessarias para a manutencao de sistemas de dados que buscam as informagdes
em outros sistemas. Um CD, por exemplo, contendo um link para uma norma, deve
permitir que usuario percorra o web link tanto no dia do langamento do CD como
em consultas posteriores, anos depois.



INSTITUCIONAL

INFORMAGAO BASE LEGAL RECOMENDAGAO OBSERVAGAO
Estrutura organizacional Decreto 7.724/ 2012, | No minimo até o nivel hierarquico equivalente as
(organograma); art 72, §3%,1 coordenacgdes-gerais (52 nivel)

Competéncias;

Decreto 7.724/ 2012,
art72,§3%,1

No minimo até o nivel hierdrquico equivalente as
coordenacgdes-gerais (52 nivel)

Devem ser escrita em
linguagem cidada

Base juridica da estrutura
organizacional e das
competéncias do
orgao/entidade, inclusive
regimentos internos, quando
existirem;

Decreto 7.724/ 2012,
art72,§3%,1

No minimo até o nivel hierdrquico equivalente as
coordenacgdes-gerais (52 nivel)

Lista dos principais cargos e
seus respectivos ocupantes
(denominado “Quem é
quem”);

Decreto 7.724/ 2012,
art72,§32,1

No minimo até o nivel hierarquico equivalente as
coordenagdes-gerais (52 nivel)

Telefones e enderegos e email
de contato dos ocupantes dos
principais cargos

Decreto 7.724/ 2012,
art72,§32,1

No minimo até o nivel hierarquico equivalente as
coordenagdes-gerais (52 nivel)

Agenda de autoridades;

Resolugdo da
Comissdo de Etica
Publica;

No minimo até o nivel hierarquico dos DAS 5 (42 nivel)

Autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas
ou sociedades de economia
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Lei 12.813/ 2013

mistas devem divulgar as
agendas de seus presidentes,
vice-presidentes e diretores,
ou equivalentes.

As instituicOes de ensino
superior devem divulgar as
agendas do reitor, do vice
reitor e dos sub-reitores.

Horarios de atendimento do

Decreto 7724/ 2012,

N3o confundir horario de

ACOES E PROGRAMAS

orgdo/entidade. art 72, §32, 1 funcionamento do
orgdo/entidade com horario
de funcionamento do SIC
INFORMACAO BASE LEGAL RECOMENDACAO OBSERVACAO
Informacgdes sobre os Decreto 7724/ 2012, | Devem ser divulgados: lista dos programas e ac¢des finalisticos | Devem ser escrita em
programas, projetos e acdes. | art 72, § 3%, Il executados pelo d6rgdo/entidade (caso o 6rgdo ndo tenha, | linguagem cidada.

Decreto N2 6.932/
2009

informar); indicacdo da unidade responsavel pelo
desenvolvimento e implementacdo; principais metas;
indicadores de resultado e impacto, quando existentes;
principais resultados.

Caso haja servicos prestados ao publico é necessario publicar
a carta de servigos ao cidadao.

INFORMACAO

BASE LEGAL

RECOMENDACAO

OBSERVACAO



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%206.932-2009?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%206.932-2009?OpenDocument

Informacgdes sobre as
instancias e mecanismos de
participagdo social

Lei 12.527/2011 art
92 incll.

Devem ser divulgadas informacGes sobre a ouvidoria; as
audiéncias publicas ou consultas previstas ou realizadas; os
conselhos e érgdos colegiados; as conferéncias previstas e
realizadas e as outras agles de participacdo social realizadas

= pelo érgdo/entidade.
o
o
(%]
O
<L
o
<
o
o
[
o
<
a.
INFORMACAO BASE LEGAL RECOMENDACAO OBSERVACAO
o relatdrios de gestdo Portaria da CGU Os o6rgdos e entidades devem informar quais unidades | As informagdes sobre a
e relatdrios e certificados de | 262/2005 jurisdicionadas terdo suas contas julgadas, conforme a | situacdo junto ao TCU devem
auditoria Decisdao Normativa do Tribunal de Contas da Unido (TCU). estar atualizadas e a data da
o Informagdes sobre os ultima alteragdo deve ser
processos de auditorias informada. Para que a
g anuais de contas: exercicio situacdo de processo seja
< ao qual se referem as atualizada automaticamente,
8 contas; codigo e descricdo o orgdo/entidade podera
g da respectiva unidade; disponibilizar link para as
< informagdes especificas do

nimero do processo no
orgdo ou entidade de
origem; nimero do
processo no Tribunal de
Contas da Unido; situacao
junto ao Tribunal de

processo de
Portal do TCU.

contas, nho




Contas da Unido, de modo
que se informe se o
processo foi entregue,
sobrestado ou julgado.

CONVENIOS

Informagdes referentes as
transferéncias de recursos
publicos  realizadas  pelo
orgdo/entidade mediante
convénios, contratos de
repasse e termos de
cooperacdo, ou instrumentos
congéneres com o6rgdos ou
entidades publicas ou
privadas sem fins lucrativos.
Incluem-se nesta se¢do as
transferéncias constitucionais
e legais, e as transferéncias de
renda direta ao cidadao,
realizadas pelo o6rgdao ou
entidade.

Decreto 7.724/ 2012,
art 7¢2,§ 32, Il

Recomenda-se a disponibilizacdo do link para a secdo de
convénios da Pagina de Transparéncia do érgdo/entidade.

O orgdo/entidade deve, ainda, disponibilizar link para as
consultas do Portal da Transparéncia que apresentam os
respectivos dados/informacdes e para o Sistema de Gestdo
de Convénios e Contratos de Repasse do Governo Federal
(SICONV).

As entidades que nado
possuem Paginas de
Transparéncia e/ou

informagdes no Portal da
Transparéncia devem
divulgar essas informacdes
em seus sitios eletrdnicos.

Ao disponibilizar os links, é
necessario que seja
apresentado um passo a
passo que auxilie o usuario a
encontrar a informacdo
desejada.




RECEITAS E DESPESAS

Informacgdes sobre a execugao
orcamentdria e financeira
detalhada, assim como dados
referentes a receita.

Sugere-se que os Orgdos e
entidades que realizem
programas que resultem em
rendncias de receitas, passem
a divulgar nessa sec¢do as
informacdes gerais sobre
programas que resultem em
renuncias de receitas; dados
sobre os beneficiarios e os
respectivos contratos e
prestacdes de contas.

Decreto 7.724/ 2012,
art79,§3%, 1V

Para publicar as informag¢des relativas as receitas, o
orgdo/entidade deve disponibilizar link para a secdo de
receitas do Portal da Transparéncia:
http://www.portaldatransparencia.gov.br/receitas/

Recomenda-se a disponibilizacdo do link para se¢do de
“execucdo orcamentaria” e “didrias e passagens” da Pagina
de Transparéncia do érgio/entidade.

Deve-se, ainda, disponibilizar link para secdo de despesas
didrias do Portal da Transparéncia: http://www.

portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias/para cumprir este

item.

Ao disponibilizar os links, é
necessario que seja
apresentado um passo a
passo que auxilie o usudrio a
encontrar a informacdo
desejada As entidades que
nao possuem Paginas de
Transparéncia e/ou
informagdes no Portal da
Transparéncia devem
divulgar essas informacdes
em seus sitios eletrénicos.



http://www.portaldatransparencia.gov.br/receitas/

LICITACOES E CONTRATOS

Informacdes sobre os
procedimentos licitatérios
(editais, anexo, resultados) e

sobre as contratacGes
realizadas pelo
orgdo/entidade (contrato

firmado e nota de empenho).

Decreto 7.724/ 2012,
art79,§3°%,V

Recomenda-se a disponibilizacdo do link para se¢do de
“licitacbes” e “contratos” da Pdagina de Transparéncia do
orgdo/entidade.

Deve-se, ainda, disponibilizar link para se¢cdo de despesas
didrias do Portal da Transparéncia: http://www.

portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias/para cumprir este

item.

As entidades que ndo
possuem Paginas de
Transparéncia e/ou

informagdes no Portal da
Transparéncia devem
divulgar essas informacdes
em seus sitios eletrénicos.

Ao disponibilizar os links, é
necessario que seja
apresentado um passo a
passo que auxilie o usuario a
encontrar a informacdo
desejada




SERVIDORES

Informacgbes sobre concursos
publicos de provimento de
cargos e relacdio  dos
servidores publicos lotados ou
em exercicio, incluindo: nome
completo do servidor; CPF
descaracterizado; cargo;
lotacdo; jornada de trabalho;
remuneragdo individualizada;
etc.

Decreto 7724/ 2012,
art 72, § 32, VI

Portaria
Interministerial
233/2012.

O 6rgdo/entidade que utiliza o Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE) pode, para
cumprir este item, disponibilizar link para consulta
“Servidores” do Portal da Transparéncia, disponivel em

http://www.portaldatransparencia.gov.br/servidores.

As entidades da Administracdo Indireta, incluindo agéncias
reguladoras e conselhos de administragcdo e fiscal, cujos
registros de servidores ndo estdo no SIAPE, devem
disponibilizar a relacdo de servidores e agentes publicos, ou,
caso ja tenham essas informagGes disponiveis em seu sitio
eletronico, devem remeter para area na qual elas se
encontram.

As empresas publicas e sociedades de economia mistas que
ndo atuam sob regime de concorréncia devem publicar esses
dados, inclusive a remuneracdo dos seus empregados em
seus sites (Portaria Interministerial 233/2012). As que est3o
sob regime de concorréncia e considerarem que a
remuneracdo de seus empregados é informacdo estratégica
devem fundamentar a ndo disponibilizacdo dos dados.

Membros de conselhos de
administracdo ou fiscal da
administracado indireta
também devem figurar nesta
relagdo, assim como
militares das Forcas
Armadas. Agentes publicos
cujo exercicio profissional é
protegido por sigilo, em
atendimento a legislacdo
vigente, ndo devem figurar
nesta relagdo, no entanto, o
orgdo/entidade deve colocar
nota explicativa, com citacao
da legislacdo, para justificar
a auséncia.

Ao disponibilizar os links é
necessario que seja
apresentado um passo a
passo que facilite ao cidadao
encontrar a informagdo
desejada.




Relagdo completa de
terceirizados com

LDO 2015, art. 105.
Lei n2 13.080/2015

Na relagdo, devem constar as seguintes informacgdes:
I. Nome completo do empregado

II. CPF do empregado (devem ser ocultados os trés primeiros
digitos e os dois digitos verificadores)

[Il. Cargo ou atividade exercida
IV. Lotagao

V. Local de exercicio.

As Informacdes devem ser
atualizadas
guadrimestramente.

INFORMACGOES

CLASSIFICADAS

Rol das informacdes
classificadas e o rol das
informacgdes desclassificadas
nos ultimos doze meses no
ambito do érgdo/entidade

Decreto 7.724/ 2012,
art 459, inclell.

Além do rol das informacgdes classificadas (todas) e do rol das
informacdes desclassificadas (Ultimos 12 meses), é necessario
disponibilizar formuldrios de pedido de desclassificacdo e de
recurso referente a pedido de desclassificacao.




SERVICO DE INFORMACAO AO

(siC)

CIDADAO

Informacgdes sobre o Servico
de Informagdo ao Cidadao
(SIC), pertinentes ao seu
funcionamento, localizacdo e
canais de comunicacdo do
orgdo/entidade.

Decreto 7.724/ 2012,
art 72, § 3%, VllI

Devem ser divulgadas as seguintes informacgdes sobre o SIC:
localizagdo; hordrio de funcionamento; nome dos servidores
responsaveis pelo SIC; telefone e e-mails especificos para
orientacdo e esclarecimentos de duvidas; nome e cargo da
autoridade do 6rgdo responsavel pelo monitoramento da
implementagao da LAI.

Também deve ser disponibilizado formulario de solicitagdo
de informagdo para aqueles que queiram apresentam o
pedido em meio fisico (papel) junto ao SIC.

Deve ser disponibilizado, ainda, link e/ou banner para o
Sistema Eletronico do Servigo de Informacdes ao Cidadao (e-
SIC) do Poder Executivo Federal.

Para a autoridade de
monitoramento é necessdrio
informar o nome e o cargo
gue este ocupa no érgao.




