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0 amplo acesso a informagao implica, necessariamente, maior oportunidade
de controle (social e institucional), o que gera maior participagao popular e,
consequentemente, uma gestao piblica mais eficiente.

Nesse contexto, o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul analisa
periodicamente o cumprimento, por parte dos entes fiscalizados, aos preceitos
da Lei de Acesso a Informag@o (Lei Federal n® 12.527/2011) e da Lei de
Responsabilidade Fiscal, especialmente na parte alterada pela Lei de
Transparéncia da Gestao Fiscal (Leis Complementares Federais n° 101/2000,
n®131/2009 e n® 156/2016). Além desses diplomas legais, também passou a
ser objeto de andlise o cumprimento da Lei das Ouvidorias (Lei Federal n°
13.460/2017).

Assim, com objetivo de orientar e de incentivar os Prefeitos e Presidentes de
Camaras a fomentarem o acesso a informacao em seus Municipios,
apresentamos esta cartilha prética, elaborada com base nas orientagdes das
referidas normativas, porém, de forma didatica e de facil compreensao.




D ORIENTAGOES PRELIMINARES

0 acesso a informagao compreende o direito de obter dados sobre atividades
exercidas pelos Orgaos e pelas entidades, inclusive as relativas a sua politica,
0rganizagao e Servigos.

Para uma melhor efetivacéo da transparéncia, as informagdes publicas divulgadas
pelos Municipios, em seus portais, devem sempre estar em LOCAL DE FACIL
ACESSO, isto é, onde, provavelmente, qualquer cidadao procuraria o informe dentro
do site. No mesmo sentido, quando nao tiverem ocorrido fatos geradores de
determinada informagao (ex. inexisténcia de licitacao), essa situagao deve ser
informada explicitamente para que seja melhor compreendida por quem a consulta.
Nao basta, portanto, a criagao de link ou secao especifica sem qualquer conteddo
correspondente.

Lembre-se: os sites examinados pelo TCE-RS sao aqueles registrados no Sistema de
Cadastro — SISCAD, que relne dados cadastrais de Orgaos e entidades
jurisdicionados. Assim, é importante sempre manté-lo atualizado.

E necessério compreender que, em alguns dos critérios descritos nas proximas
paginas, a publicacdo das informacdes deverd atender também aos aspectos
explicitados abaixo. Observe a existéncia da legenda quando estiver consultando
cada critério:

@ EXISTENCIA DE INFORMAGOES ATUALIZADAS (ART. 8°, § 3°, VI)

Considera-se que as informagoes estao atualizadas quando as mais recentes
datarem de, no maximo, 30 dias do dia em que for realizada a consulta.

Para receitas e despesas, as informag0es serao consideradas atualizadas quando
as mais recentes tiverem sido disponibilizadas até o primeiro dia til subsequente a
data dos registros contabeis nos respectivos sistemas. E o que se costuma chamar
de “atualizacao em tempo real”.




@ EXISTENCIA DE HISTORICO DAS INFORMAGOES (ART. 8°)

Considera-se que existe histarico de informagoes quando os dados disponibilizados
referirem-se, no minimo, a um exercicio que anteceder ao da pesquisa.

@  rERRAMENTA DE PESQUISA ESPECIFICA (ART. 8, § 3°,1)

A ferramenta de pesquisa especifica consiste em um instrumento que permite
inserir ou escolher texto, filtrando ou direcionando as opgoes de dados dentro dos
conjuntos especificos de informagdes previstos em cada critério. Nao se confunde
com a ferramenta de pesquisa geral do site (avaliada em separado no critério 16).

Considera-se que existe ferramenta de pesquisa especifica quando, dentro do
critério, for possivel aplicar filtros e realizar pesquisas.

DISPENSA: Dispensa-se a disponibilizagao de ferramenta de pesquisa especifica
quando, em relacao a determinado critério, o nimero de dados disponibilizados
for pequeno. Essa situacao é caracterizada quando as informagoes podem ser todas
hospedadas em uma (nica pagina da Internet, de forma que o dado seja facilmente
encontrado por meio das ferramentas de busca dos navegadores de Internet

(ex.: ctrl + f).

‘ GRAVAGAO DE RELATORIOS EM DIVERSOS FORMATOS (ART. 8°, § 3°, Il

Trata-se da possibilidade de gravar um conjunto de informacoes selecionadas em
pelo menos um formato editavel (em extensoes do tipo txt, csv, odt, calc, rif e
outros), dentro de um conjunto especifico de informagdes. A divulgacao nesse
formato vem ao encontro da politica de Dados Abertos, possibilitando que qualquer
pessoa acesse, utilize, modifique e compartilhe livremente os dados pblicos. Saiba
mais em http://dados.gov.br/paginas/dados-abertos.




—— Critério
1. PEDIDO DE INFORMAQGES POR MEIO DA INTERNET
Artigos 9°e 10, § 2°, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao

Os sites institucionais devem oferecer meios para
encaminhamento de pedidos de acesso a informagao pela
Internet (requerimento eletronico).

E necessaria a disponibilizagao de um g{olgu N EIIORER i)

@
.0 para fins de pedido de acesso a informagao.

Caso o Municipio disponibilize o formulario dentro da secao
da Ouvidoria, devera ser possivel selecionar especificamente
a opgao “Pedido de Acesso a Informagao”.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

o DICA PRATICA oo i e DICA PRATICA oo
0 formulario deve conter: 5 Conhega a Plataforma Fala.BR desenvolvida
« Dados de dentiicagao do soliitante - pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) e

disponibilizada gratuitamente para 6rgaos e

* Dados para contato entidades do poder pablico.

* Contelido do pedido
* Nao fazer exigéncias que dificultem ou
inviahilizem o pedido

E PROIBIDO EXIGIR 0S MOTIVOS

Considera-se nao atendido o critério quando o orgao

condicionar a prestacao do servico a prévia demonstracao
dos motivos que justificam o pedido de informagao.

7~

apLiciveL a0 EXECUTIVO? V)
apLICAVEL A0 LEGISLATIVO? (%)



https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46644/1/manual_falabr_guia_usuario.pdf

Critério
2. RELATORIO DE PEDIDOS DE INFORMA(}I\O
Artigo 30, inciso Ill, da Lei n® 12.527/2011

Orientagao

Nos sites, deve ser publicado RELATORIO ANUAL ESTATIiSTICO contendo a
quantidade de pedidos de acesso a informagoes recebidos, atendidos, indeferidos,
bem como informacdes genéricas sobre os solicitantes.

J— DICA PRATICA

Consulte o Relatorio Estatistico dos pedidos
recebidos pelo TCE-RS.

https://portalnovo.tce.rs.gov.br/cidadao/

'----o TRANSPARENCIA
(-]

----o SIC — SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO
(-]

RECEBIDOS
ATENDIDOS
INDEFERIDOS

2
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= =
=
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e
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S =
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e RELATORIO ESTATISTICO DE PEDIDOS

Os pedidos sao aqueles realizados por meio do
Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC)

ﬁ @ e/ou
)
PESSOALMENTE PELA INTERNET

E admitido o agrupamento de informacoes semelhantes

nos relatdrios a que se refere este critério.

apLicAveL A0 EXECUTIVO? @
apLicAveL Ao LEGISLATIVO? ()



https://portalnovo.tce.rs.gov.br/sic/

—— Critério
3. INFORMAQ()ES ORGANIZACIONAIS
Artigo 8°, § 1° inciso |, da Lei n® 12.527/2011

Orientagao

Os sites devem divulgar as seguintes informagdes organizacionais:

REGISTRO DE COMPETENCIAS

0 QUE Para o LEGISLATIVO:
M FAZ? Descrigao das atribuicoes da Mesa

Diretora. Considera-se atendido o
JZ quesito quando disponibilizado o
Regimento Interno da Casa.

Para o EXECUTIVO:
Descrigao das competéncias de, pelo menos, a maior parte
das Secretarias ou unidades administrativas equivalentes.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Para o LEGISLATIVO:

Descricdo  da estrutura  do
g%g Legislativo,  contendo,  no
U minimo, a composigao da Mesa
Diretora e a lista de nomes dos
Vereadores.

Para o EXECUTIVO:

Descricao da estrutura do Executivo, indicando suas
unidades, como, por exemplo, o Gabinete do Prefeito e as
Secretarias.




ENDERECO DE UNIDADES
? Q  Para o LEGISLATIVO:
9 ‘ Divulgacéo do endereco do imdvel
a em que se situa a Camara de
Vereadores.
Para o EXECUTIVO:

Divulgagéo do endereco da Prefeitura e, nos casos em que a
Prefeitura e as Secretarias nao estiverem localizadas na

mesma estrutura fisica, destas também.

TELEFONE DA UNIDADE

Para o EXECUTIVO:

Para o LEGISLATIVO:

Registro do nimero do telefone da Camara
de Vereadores e/ou dos Gabinetes dos
Vereadores, quando existente.

Registro do niimero do telefone da Prefeitura e, nos casos
em que a Prefeitura e as Secretarias nao estiverem
localizadas na mesma estrutura fisica, destas também.

HORARIO DE ATENDIMENTO

Para o LEGISLATIVO:
Referéncia a  duragao  do
expediente da Camara Municipal.

Para o EXECUTIVO:
Referéncia a duracao do expediente das unidades,
tanto da Prefeitura quanto das respectivas
Secretarias. Considera-se observado o quesito
quando indicado o horario de atendimento de pelo
menos uma unidade.

apLicveL o EXECUTIVO? ;6

7

apLIcAveL o LEGISLATIVO? \()
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—— Critério
4. REGISTRO DE REPASSES OU TRANSFERENCIAS

Artigo 8°, § 1° incisos Il e Ill, da Lei n® 12.527/2011, art. 8°, inciso |, alinea f,
do Decreto n°® 10.540/2020”

Orientacao
Deve ser feita a divulgagdo, no respectivo site, de informacdes relativas as
transferéncias realizadas PELO Municipio a o6rgaos e entidades pdblicos ou
privados.

Para tanto, 0 ente deve divulgar, em secao especifica, os dados e informagoes
sobre as transferéncias realizadas, contendo:

E niimero do processo correspondente,

& nome e identificagao por CPF ou CNPJ do favorecido,

Q objeto

valor

As informacgoes podem estar divulgadas em outro site, desde que

exista link de acesso a elas na secao propria do portal da Prefeitura.

Devem ser informadas as transferéncias realizadas para entidades privadas
(hospitais, associagdo de pais e mestres, APAE, entre outros), bem como os
repasses para entes e drgaos publicos (a exemplo dos duodécimos aos legislativos).

Caso o Municipio ndo efetue nenhum repasse além dos duodécimos, essa

informacao deve ser registrada de forma expressa: “Nao houve repasse de recurso
ou transferéncia para demais 6rgaos e entidades publicos ou privados”.

spucive a0 EXECUTIVO? )
apuiciveL a0 LEGISLATIVO? (X)




Critério
9. REGISTRO DE DESPESAS

Artigo 8°, § 1°, inciso Ill, da Lei n® 12.527/2011, artigo 2°, inciso |, da Lei complementar
n°131/2009 e art. 8, inciso I, do Decreto n® 10.540/2020

Orientacao

Devem ser publicadas informagOes pormenorizadas dos atos praticados pelo ente
no decorrer da execucao da despesa piblica, com o seguinte nivel de detalhamento.

Namero e o valor de empenho, liquidacao e pagamento

orcamentaria, a funcao, a subfuncao, a natureza da

O\ Classificacao orcamentaria, especificando a unidade
despesa e afonte dos recursos

© %  Pessoa fisica ou juridica
beneficiaria do pagamento

=

Bem fornecido ou servigo prestado

{ ]
w

Procedimento licitatorio, bem como a sua dispensa
ou inexigibilidade (indicar tipo, nilmero e ano)

4

Os dados e as informacoes referentes aos desembolsos
independentes da execucao orcamentaria

Q HIIIIII

apLICAVEL A0 EXECUTIVO? (V)
apLicAveL Ao LEGISLATIVO? &)




As informacoes podem estar divulgadas em outro site, desde que

exista link de acesso a elas na secao propria do portal do ente
avaliado.

A simples publicagao do Relatorio de Gestao Fiscal — RGF
NAO é suficiente para fins de atendimento a este quesito.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

{ k ) EXISTENCIA DE INFORMAGOES ATUALIZADAS

‘, ) EXISTENCIA DE HISTORICO DAS INFORMAGOES

@  FERRAMENTA DE PESQUISA ESPECIFICA

‘ GRAVAGAO DE RELATORIOS EM DIVERSOS FORMATOS




Critério
6. REGISTRO DE RECEITAS

Artigo 2°, inciso |, da Lei Complementar n® 131/20009, e art. 8°, inciso II, do
Decreto n® 10.540/2020

Orientacao

Devem ser disponibilizadas informacdes pormenorizadas quanto a receita do ente,
compreendendo, no minimo, dados e valores relativos a:

Previsao na LOA
Og Langamento, quando for o caso
\?é Arrecadacao, inclusive referentes a recursos extraordinarios
s~ Recolhimento
f_t Natureza da receita

@\ Fonte de recursos

As informacoes podem estar divulgadas em outro site, desde que

exista link de acesso a elas na secao propria do portal do ente
avaliado.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

ELJ Ck) o I"i"l apLicAveL a0 EXECUTIVO? @

i ?
* Detalhamento na pég. 06 apLIcAvEL Ao LEGISLATIVO? (X)
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Critério
7. RELATORIOS DA TRANSPARENCIA DA GESTAO FISCAL
Artigo 48, caput, da Lei Complementar n® 101/00
Orientacao

As prefeituras devem publicar, em seu site, as seguintes informacoes referentes a
transparéncia da Gestao Fiscal:

Devera ser feita a divulgacao da prestagao de contas relativa
a0 exercicio anterior (relatdrio circunstanciado).

R R EO Relatorio Resumido da Execucao Orcamentaria (RREOQ)

R C Relatorio Circunstanciado do ano anterior

R G F Relatorio de Gestao Fiscal (RGF), conforme modelo do STN.

~DICA PRATICA :

As informacoes podem estar divulgadas 0 Relatdrio Circunstanciado é

em outro site, desde que exista link de aquele encaminhado a0

acesso a elas na secao prépria do portal TCE-RS nas Contas Anuais do
da Prefeitura Prefeito (previsto no art. 2°,

inciso IV alinea “a”, da

Resolugao n® 1134/2020).
PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE: ' '
: N ) EXISTENCIA DE INFORMAGOES ATUALIZADAS
ApLIcAvEL A0 EXECUTIVO?
O . , - RGF @
\ EXISTENCIA DE HISTORICO DAS INFORMAGOES RREO @
RC @
@ FERRAMENTA DE PESQUISA ESPECIFICA ApLICAVEL Ao LEGISLATIVO?
RGF @
RREO X

RC ®




—— Critério
8. INFORMAGOES SOBRE LICITAGOES
Artigo 8°, § 1° inciso IV, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao () ente puiblico deve publicar em seu site oficial/portal da transparéncia
as seguintes informagoes e documentos:

e relagao dos procedimentos licitatorios

*com a respectiva informacao acerca da situacao do certame (aberto,
em andamento, suspenso, finalizado)

*com seus respectivos editais e resultados (valor homologado e nome
do vencedor)

*licitagOes fracassadas e/ou desertas, quando configurada alguma
dessas situagoes

*integra dos processos de dispensa de licitagao

*integra dos processos de inexigibilidade de licitagao

* atas de registros de precos

ilie

Caso nao tenham sido realizadas licitacoes, essa informacao deve
constar expressamente.

Cadastro

Nao se deve exigir cadastro prévio para acessar as informacdes sobre licitacdes e
contratos. Caso exista essa ferramenta para acompanhamento, o cadastro deve ser
opcional.

As Prefeituras e as Camaras que estiverem com os dados atualizados no LicitaCon

estarao cumprindo integralmente este critério, desde que, na secao especifica de
Licitacoes e Contratos de seu site, exista um link de acesso que remeta aos dados
da aplicagao. Veja nas péginas 19 e 20 como fazer.

@icitaCon

Cidadao

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

CKJ @ y @ I‘i’l apLiciveL Ao EXECUTIVO? V)

* Detalhamento na pég. 06 apLicAveL Ao LEGISLATIVO? @




—— Critério
9. INFORMA(}()ES SOBRE CONTRATOS CELEBRADOS
Artigo 8°, § 1° inciso IV, da Lei n® 12.527/2011

UIENED 0 ente piblico deve publicar em seu site oficial/portal da

transparéncia as seguintes informagdes e documentos:

* relagao dos contratos celebrados, com o seu respectivo
‘ resumo

* integra dos contratos

*integra dos termos aditivos

* indicacao do fiscal do contrato

Cadastro

Nao se deve exigir cadastro prévio para acessar as informagdes sobre licitagdes e

contratos. Caso exista essa ferramenta para acompanhamento, o cadastro deve ser
opcional.

As Prefeituras e as Camaras que estiverem com os dados atualizados no LicitaCon

estarao cumprindo integralmente este critério, desde que, na se¢ao especifica de
Licitacoes e Contratos de seu site, exista um link de acesso que remeta aos dados
da aplicacao. Veja nas paginas 19 e 20 como fazer.

@icitaCon

Cidaddo

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

O e 2 welciveLso EXECUTIVO? (¥

* Detalhamento na pag. 06 apLICAvEL A0 LEGISLATIVO? (&)




B PARA LICITACOES E CONTRATOS (CRITERIOS 8 E 9)

As Prefeituras e as Camaras que estiverem com os dados atualizados no LicitaCon
estarao cumprindo integralmente este critério, desde que, na se¢ao especifica de
Licitacoes e Contratos de seu site, exista um link de acesso que remeta aos dados
da aplicagao.

m PORTAL DO MUNICiP10

Principal | Licitacoes e Contratos | ~ Contato

\\A QicitaCon

Cidaddo

LICITACON

= DICA PRATICA s
- Aaplicagdo do LicitaCon fica hospedadano
. Portal do TCE-RS

 (https://portalnovo tce.rs. gov.biffiscalizado),
N botdo LICITACON. :

Veja na proxima pagina como fazer um link que remeta
diretamente para as informagoes do seu drgao.




B PARA LICITAGOES E CONTRATOS (CRITERIOS 8 E 9)

PASSO A PASSO
Acesse https://portalnovo.tce.rs.gov.br/fiscalizado/ e siga 0 caminho:

Licitacoes e Contratos rgICItaCOH
Do Cidadao
.o Informe o Municipio
: .
o Selecione 0 Orgap -+ freeeeeees o Ul @
‘o PM de Caxias do Sul CM de Caxias do Sul
— Compartilhar
S T
e Copiar & o8 Bihuae caracion oo aatos conovdion
r f s v m)
| Compartilhar j x
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— Critério

10. DADOS GERAIS PARA ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMAS,
ACOES, PROJETOS E OBRAS

Artigo 7°, inciso VI, alinea “a” e artigo 8°, § 1° inciso V, da Lei n® 12.527/2011
Orientacao
No site, deve existir secao especifica para acompanhamento de programas,

acoes, projetos e obras (em conjunto ou separadas), com informagdes permitam
a identificacao do seu estagio atual.

Acoes, programas e projetos:

Nome do
Programa, Acao ou

Valor Valor Valor Percentual Data da

Empenho Liquidagdo ~ Pago Executado 0U Informacao

Projeto (conforme Informagao

PPA/LDO/LOA)

Obras:

Objeto Percentual Executado OU Data da

L] (e 0 da Obra Valor Informacao sobre o estégio atual  Informagao

o 0 site que disponibiliza apenas noticias a respeito do tema

e 0 site que redireciona o internauta para a segao de obras do Portal do TCE-RS

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

@ @) ® Fi,l wucive a0 EXECUTIVO? ()

* Detalhamento na pag. 06 apLiciveL Ao LEGISLATIVO? (X)




n 2

Critério
11. ADMINISTRAGAO DO PATRIMONIO PUBLICO - IMOVEIS
Artigo 7°, inciso VI, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao
Deve ser divulgada a lista de bens imoveis utilizados pelo Municipio.

0 que deve constar:
@\ uma pequena descrigao do imdvel

a indicacao se € locado ou proprio

Q 0 respectivo endereco

Quando o ente pdblico nao possuir imdveis, devera constar expressamente
“Este ente publico nao possui imdveis proprios, nem utiliza imoveis alugados”.
Nao basta a criagao de link ou segdo especifica sem qualquer conteddo
correspondente.

Se as informagdes sobre bens imdveis estiverem divulgadas em conjunto com
outros tipos de bens, devera ser possivel filtra-las separadamente.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

@ g > e ‘ ApLIcAveL a0 EXECUTIVO?
apLicAveL o LEGISLATIVO?

* Detalhamento na pag. 06
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—— Critério
12. ADMINISTRAGAO DO PATRIMONIO PUBLICO - VEICULOS
Artigo 7°, inciso VI, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao
Deve ser divulgada a lista dos veiculos utilizados pelo Municipio.

0 que deve constar:

5= modelo
S an

placa

“ a indicacao se € locado ou prdprio

Quando o ente pablico nao possuir veiculos, devera constar expressamente
“Este ente pdblico nao possui veiculos praprios, nem utiliza veiculos alugados”.
Nao basta a criacdo de link ou secdo especifica sem qualquer conteddo
correspondente.

Se as informacdes sobre veiculos estiverem divulgadas em conjunto com outros
tipos de bens, devera ser possivel filtra-las separadamente.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

@ g) () ‘ apLICAVEL 0 EXECUTIVO? ()
apLiciveL Ao LEGISLATIVO? V)

* Detalhamento na pag. 06




—— Critério
13. RECURSOS HUMANOS
Artigo 8°, § 2°, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao

Devem ser divulgadas informagdes relacionadas a administracao de recursos
humanos da instituigao, da seguinte forma:

Relacao dos servidores
Lista nominal dos servidores.

Indicagao de cargo e/ou fungao desempenhada por servidor
Lista contendo o nome dos servidores, com o respectivo cargo e/ou
fungéo desempenhada.

Indicacao da remuneracao nominal de cada servidor
Existéncia de lista de servidores de acordo com o cargo e/ou
a funcdo que desempenham, sua identificagdo nominal e
respectiva remuneragao.

| Tabela com o padrao remuneratdrio dos cargos e fungoes
— Pode ser extraida da legislacao atualizada que disciplina a
remuneragao dos servidores.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

* Detalhamento na pag. 06
apLicAveL a0 EXECUTIVO? V)

apLicAveL Ao LEGISLATIVO? Q)




Critério
14. DIARIAS
Artigo 8°, § 2°, da Lei n® 12.527/2011

Orientagao

0 critério contempla a divulgacao de informagdes relacionadas as diarias pagas
pela instituicao, compreendendo, no minimo, as seguintes informagoes:

Nome do beneficiario
Nome da pessoa que recebeu a diaria.

Cargo do beneficiario
Cargo da pessoa que recebeu a didria.

Quantas diarias foram utilizadas.

Periodo de afastamento
A data de inicio e de fim do afastamento.

=
i Nimero de diarias usufruidas por afastamento

4 Motivo do afastamento

Especificar os motivos (curso, evento, etc.).

«

apLIcAvEL A0 EXECUTIVO?
apLICAVEL A0 LEGISLATIVO? (X

«




@ Local de destino
Informar dados do local (nome da cidade e instituigao).

Tabela ou relacao que explicite os valores das diarias dentro do
Estado, fora do Estado e fora do pais, conforme legislagao local

Geralmente esta prevista em Lei ou Resolugéo. Pode ser a tabela
existente na normativa.

Somente sera considerado atendido o critério quando as informacoes
sobre diarias estiverem publicadas em secao especifica no portal.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

E \ ) EXISTENCIA DE INFORMAGOES ATUALIZADAS

: k ) EXISTENCIA DE HISTORICO DAS INFORMAGOES

@  FERRAMENTA DE PESQUISA ESPECIFICA

‘ GRAVACAO DE RELATORIOS EM DIVERSOS FORMATOS

apLicAveL a0 EXECUTIVO? @
wpuicAveL Ao LEGISLATIVO? V)




n H

Critério
15. PUBLICAQI\O DE RESPOSTAS A PERGUNTAS MAIS FREQUENTES
Artigo 8°, § 1°, inciso VI, da Lei n® 12.527/2011
Orientagao

No site, deve existir uma secao especifica que apresente perguntas e respostas
relacionadas as atividades e aos servicos desenvolvidos pelo ente.

Quem sao os
vereadores do
Municipio?

Como faco
para acessar a
Legislagao
Municipal?

Onde obtenho
informacoes sobre
os servicos ofertados
pelo Municipio?

Quem tem
direito a isencao
ou a reducao do

IPTU?

~DICA PRATICA
As perguntas e respostas podem ser
elaboradas a partir de situagoes
hipotéticas ou com base nos
questionamentos mais frequentes
recebidos pela Prefeitura ou Camara.

apLicAveL Ao EXECUTIVO? @
apLICAvEL Ao LEGISLATIVO? )




Critério
16. FERRAMENTA DE PESQUISA GERAL
Artigo 8°, § 3°, inciso |, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao

E verificada a existéncia, nos respectivos sites, de ferramenta de pesquisa geral
que possibilite a busca de informagdes de maneira agil.

0 que procura?

Digite sua pesquisa...

Quando a pesquisa direcionar para um mecanismo externo ao site, €
considerado atendido o quesito somente quando tais ferramentas
realizem a busca interna no portal, de forma personalizada.

ApLICAVEL A0 EXECUTIVO? @
APLICAVEL A0 LEGISLATIVO? @




Critério

17. CANAL DE COMUNICACAO COM 0 CIDADAO
("FALE CONOSCO" - OUVIDORIA)

Artigo 8°, § 3°, inciso VII, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao
E considerado atendido o critério quando constar, no site, de
maneira clara e explicita, telefone e e-mail para atendimento de
demandas do cidadao relacionadas a atividades do ente e
navegacao no portal (mecanismos de comunicagao entre
Administragao e administrado, para solucdo de dividas e
I

realizagao de sugestoes, reclamacoes, elogios, entre outros).

Para fins de atendimento aos quesitos de n° 1 (Pedido de informagdes por meio da
Internet) e n°® 17 (Canal de Comunicagdo com o Cidadao), é necessaria a
disponibilizagao de um formulario especifico para cada um deles, ainda que, na
pratica e por questoes de organizagdo interna, 0 mesmo setor venha a ser
responsavel pela analise de ambos os tipos de pedidos.

DICA PRATICA

g Conheca a Plataforma Fala.BR desenvolvida
\ .~ pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) e
< OUVIDORIA ’ - disponibilizada gratuitamente para 6rgaos e

- entidades do poder plblico

< FALE CONOSCO ]

[ pepino DE ACESSO A
INFORMAGAO

apLicAveL a0 EXECUTIVO? /Vﬁ
apLICAVEL A0 LEGISLATIVO? ()



https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46644/1/manual_falabr_guia_usuario.pdf

Critério
18. MEDIDAS PARA GARANTIR ATENDIMENTO AOS USUARIOS
COM NECESSIDADES ESPECIAIS
Artigo 8°, § 3° inciso VIII, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao

E observada a acessibilidade do contetido dos sites por pessoas

com deficiéncia. Para tanto, sao utilizados validadores autométicos

de acessibilidade de acordo com os padroes WCAG 2.0 ou e-MAG
. 3.0 (Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico).

o= DICA PRATICA--===----xxxeesssnsnsmnmmmmnnee e e, .

Teste o desempenho do Portal de seu Municipio acessando
https://accessmonitor.acessibilidade.gov.pt/
Basta inserir o endereco do site e clicar em WCAG 2.0 \

Verifique o URI H Carregar Ficheiro " Entrada Directa ]

Verifique o URI /
Endereco: htp://

WCAG 1.0

apLicveL o EXECUTIVO? fﬁ
apLICAVEL A0 LEGISLATIVO? ()




Critério
19. INSTRUMENTO NORMATIVO LOCAL QUE REGULAMENTE A LAI
Artigo 45 da Lei n® 12.527/2011

Orientagao

Deve ser disponibilizado, no site institucional dos

LET MUNICIPAL N° poderes avaliados, o ato normativo local (legal ou

REGULAMENTA A APLICAGAO DA LA infralegal) que regulamente a LAI.
NO AMBITO DO MUNICIPIO
@ . 0 link ou o texto do instrumento normativo devera
/\./ encont_rar-s\e em Ioczjl visiv_el, \identiﬁcaclo ©
associado as informacoes relativas a Transparéncia
e/ou a Lei de Acesso a Informagao.
DICA PRATICA

Para saber como elaborar o ato normativo local, consulte o Guia Técnico de
- Regulamentacao da Lei de Acesso a Informagao em Municipios da Controladoria-Geral -
-~ da Uniao (CGU). f

Veja também o curso a disténcia “Regulamentac@o da Lei de Acesso a Informagao
nos Municipios”, disponibilizado de forma gratuita no Portal Unico de Escolas de
. Governo. ‘

apuiciveL a0 EXECUTIVO? (¥)
apLICAVEL A0 LEGISLATIVO? ()



https://issuu.com/marcossantosdasilva/docs/guia_checklist
https://issuu.com/marcossantosdasilva/docs/guia_checklist
https://escolavirtual.gov.br/curso/8
https://escolavirtual.gov.br/curso/8

n 2

Critério

20. SERVICOS E ATIVIDADES DE INTERESSE COLETIVO - EXECUTIVO
Artigo 7°, inciso V, da Lei n® 12.527/2011

Orientacao

Nos sites, devem constar as descrigoes das atividades tipicas desenvolvidas pela
Prefeitura, além de um conjunto de informagOes adicionais a respeito dos
procedimentos necessarios ao requerimento e/ou fruicao do servigo (a quem, como,
onde e quando solicitar e prazo para atendimento). Tais informagoes podem estar
divulgadas em uma segao especifica no site ou na Carta de Servigos da Prefeitura.

[+ DESCRICAQ de trés servigos e atividades
R 2 E considerada uma pratica parcialmente satisfatoria

E= O
e — u
OOVRTD
E

ESCRIGAO superior a 6 servicos e atividades
considerada uma pratica satisfatoria.

Consideram-se servigos de interesse coletivo, entre outros, os relacionados as

seguintes atividades:

assisténcia social
(atendimento e beneficios)

educacao o
(matricula, abertura de biblioteca
e quadras esportivas)

exercicio do poder de policia
(fiscalizacoes de competéncia
municipal)

iluminacao pablica

obras
(pedidos de reparos)

meio ambiente

agamento de tributos municipais
auxilio e fornecimento de informagdes ao
cidadao)

saneamento basico .
(inclusive limpeza pablica e coleta de lixo)

saide
(atendimento, marcacao e cancelamento
de consultas, disponibilidade de remédios
g vacinas)

transporte coletivo
(horério e itinerério dos dnibus)

(licenciamento ambiental, avaliar arvores, ApLIcAvEL A0 EXECUTIVO? \V)

solicitar mudas, denunciar podas ou
remocoes irregulares, sugerir plantio)

apLICAVEL Ao LEGISLATIVO? (X)



Critério
21. SERVICOS E ATIVIDADES DE INTERESSE COLETIVO - LEGISLATIVO
Artigo 7°, inciso V, da Lei n® 12.527/2011
Orientacao
Os seguintes servigos devem estar disponiveis nos sites das Camaras Municipais:
Leis municipais e atos infralegais (resolugoes/decretos)

Possibilidade de acessar as leis municipais ja editadas, de acordo com
a numeracao, a data, as palavras-chave ou o texto livre.

Possibilidade de consulta a legislacao municipal em versao compilada
(texto vigente da lei, sem redacOes anteriores que ja tenham sido
alteradas ou revogadas) e em versao consolidada (texto original e
todas as alteragdes que aconteceram até a legislacao atual).

Projetos de leis e de atos infralegais, bem como as respectivas
tramitacoes

Consulta aos projetos de lei e de atos infralegais em tramitagao,
contemplando ementa, documentos anexos, situagéo atual, devendo
apresentar ferramenta de pesquisa de acordo com a numeragao, a data,
as palavras-chave ou o texto livre.

gm’ Votagoes nominais, quando cabiveis
> Divulgacao da lista nominal de votagéo dos projetos de lei. Tratando-se
de votacdes unanimes, a lista sera dispensada.

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:
@ @ o ¢ apLIcAveL Ao EXECUTIVO? (X)
=1 ~
apLIcAVEL A0 LEGISLATIVO? (v)

* Detalhamento na pag. 06




Pauta das Comissoes e das Sessoes do Plenario

Pauta das matérias a serem discutidas. A divulgacao pode se dar na
forma de publicacdo de pauta conjunta, desde que fiquem
explicitadas as respectivas atividades legislativas.

Atas das Sessoes
Divulgagao das Atas das Sessoes do Plenério.

Lista de presenca/auséncia nas Sessoes
Divulgacao da lista de presencas e auséncias dos parlamentares

Y { | | a
iy ) \
] 11

Transmissao das atividades parlamentares
Transmissao de sessoes, audiéncias publicas, etc. via meios de
comunicacao como radio, TV, internet, entre outros.

~DICA PRATICA

Lembre-se de manter atualizada a Base de Legislagao Municipal do TCE- RS
. https://leismunicipais.com.br/tcers :

~DICA PRATICA

Conhega os produtos gratuitos do Programa Interlegis do Senado Federal
. http://www.interlegis.leg.br/

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

{ (N o~
0 C) ® I‘i’l apLicAveL a0 EXECUTIVO? X)

* Detalhamento na pag. 06 apLICAVEL A0 LEGISLATIVO? ()




Critério
22. CONTROLE EXTERNO - LEGISLATIVO
Artigo 7°, inciso VII, alinea “b”, da Lei n® 12.527/2011

Orientacéo

ATA DE Nos sites da Camara de
JULGAMENTO Vereadores, ~ devem  ser

disponibilizados os atos que
apreciaram as Contas dos
Prefeitos (decretos) e o teor

dos respectivos julgamentos.

Deve ser possivel extrair a justificativa a respeito do acolhimento ou da rejeigao das
contas dos Prefeitos, o que pode ser feito por meio da publicagéo do inteiro teor da
ata da respectiva sessao ou apenas de um resumo desta.

DECRETO

APROVAGAO
0U REJEICAD
DAS CONTAS

°|
|

apLiciveL a0 EXECUTIVO? (X

o apLicAveL Ao LEGISLATIVO? :V}
Critério

23. INSTRUMENTOS DA GESTAO FISCAL
Artigo 48, caput, da Lei Complementar n® 101/2000

Orientacao

E necessario que estejam publicados no site, em secao especifica, os
instrumentos de planejamento da Administracao Pdblica (Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual), bem como os seus
respectivos anexos.

As informagOes podem estar publicadas junto com a secdo “Dados para
acompanhamento de Agoes, Programas, Projetos e Obras”, tratada no item 10
desta cartilha.

Plano Plurianual + Anexo
Lei de Diretrizes Orcamentarias + Anexo

7~

apLiciveL A0 EXECUTIVO? &)
APLICAVEL A0 LEGISLATIVO? (X)

Lei Orcamentaria Anual + Anexo




—— (ritério
24. DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
Artigo 48, §2°, da Lei Complementar n® 101/2000

Orientagao

E necessario que estejam publicados no site os seguintes demonstrativos
contabeis:

Balango Orcamentario

Balanco Financeiro

Balango Patrimonial

Demonstragao das Variacoes Patrimoniais
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa

As publicagoes devem se dar de acordo com a Parte V do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico, gerado pelo sistema do 6rgao.

Os Balangos e Demonstrativos devem ser anuais (referentes a 2017 comparando
com 2016) e referirem-se separadamente ao Poder (Executivo ou Legislativo),
isto 6, Prefeitura e Camaras separadas, cada uma no seu site ou portal.

No caso dos Executivos, os dados devem ser publicados sem consolidar as
Fundacoes e Autarquias da Administracao Indireta.

apLicAveL a0 EXECUTIVO?
apLicAveL ao LEGISLATIVO?

QQ



Critério
25. LEI DAS OUVIDORIAS
Lei Federal n® 13.460/2017

Orientagao

E necessario que os entes piblicos se adequem aos preceitos da Lei das Ouvidorias,
dando especial atencao aos seguintes aspectos, que devem estar disponiveis no

site institucional:

* CANAL DE ACESSO A OUVIDORIA - canal para receber, analisar e responder as
manifestagdes encaminhadas pelos usudrios de servigos

 CARTA DE SERVICOS - com informagdes sobre os servigos prestados, as formas de
acesso a esses servigos e 0s compromissos e padroes de qualidade de atendimento ao
plblico, apresentando informacdes relacionadas a:

| - servigos oferecidos;
II - requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar 0 servico;

Il - principais etapas para processamento do servigo;

IV - previs@o do prazo maximo para a prestacao do servico;

V - forma de prestagéo do servigo; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a

prestacao do servigo.

« RELATORIOS ANUAL DE GESTAO - contendo dados sobre:

i) manifestagdes de usuarios que tiverem sido recebidas, analisadas e respondidas,
ii) falhas identificadas

iii) sugestoes de melhorias na prestagao de servigos piblicos

DIGA PRATICA
. Para auxiliar na implantacdo integral da Lei Federal n® 13.460/2017,
- consulte os Manuais de Ouvidoria elaborados pela Controladoria Geral

- da Unido (CGU) e disponiveis na Base de Conhecimento da CGU.

- https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/1714?locale=de

apLicAveL a0 EXECUTIVO? /()

apLicAveL a0 LEGISLATIVO? &)




0 seu Municipio possui
Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) 7

Se a resposta for “SIM”, leia as orientagoes abaixo:

A gestao dos recursos do RPPS deve ser realizada de forma transparente,
mediante facil acesso aos segurados e pensionistas, conforme Portaria MPS
n®519/2011, art.3°, VIl (redacao dada pela Portaria MPS n° 440/2013).

Devem ser disponibilizadas no site as seguintes informacoes:

* Politica Anual de Investimentos e suas revisoes, no prazo de até trinta dias,
a partir da data de sua aprovacao;

* Composicao da carteira de investimentos do RPPS, no prazo de até trinta
dias apds o encerramento do més;

* Relatorios detalhados, no minimo, trimestralmente, sobre a rentabilidade,
0s riscos das diversas modalidades de operagoes realizadas nas aplicagoes
dos recursos do RPPS e a aderéncia a politica anual de investimentos e suas
revisoes, submetidos as instancias superiores de deliberagao e controle.




Links oTers |

» Controladoria-Geral da Uniao
http://www.cgu.gov.br/
0 site da Controladoria-Geral da Unido disponibiliza informagdes, materiais e cursos de capacitacao
gratuitos sobre transparéncia. Na secdo Transparéncia Piblica, é possivel buscar orientacdes e
publicacdes relacionada a Lei de Acesso a Informagdo. O programa Brasil Transparente auxilia os
Estados e Municipios na implementagéo das medidas de governo transparente previstas na Lei de
Acesso a Informacao (LAI).

» Interlegis
http://www.interlegis.leg.br/
0 Programa Interlegis do Senado Federal disponibiliza para os Legislativos estaduais e municipais um
modelo de portal, com o objetivo de levar ao usuério de internet todas as informacdes e servigos,
tornando mais transparente as atividades dos parlamentares.

» Portal do Software Piblico do Governo Federal
https://softwarepublico.gov.br/
Disponibiliza diversos softwares pblicos, entre os quais o e-Cidade, com a finalidade de informatizar a
gestao dos Municipios de forma integrada; e o e-SIC Livre, que é voltado para a gestdo de atendimento
aos pedidos formulados aos Municipios com base na Lei de Acesso & Informagao (LAI).

» Portal do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul
https://portalnovo.tce.rs.gov.br/cidadao/
0 Portal do TCE-RS divulga diversas informacdes sobre os Executivos e Legislativos galichos. Em
especial, disponibiliza gratuitamente a plataforma denominada LicitaCon, onde hospeda os dados sobre
licitacGes e contratos.

» Comprehensive Knowledge Archive Network - CKAN
https://ckan.org/
A plataforma CKAN oferece uma solug@o baseada em software livre que permite o gerenciamento,
armazenamento e publicacao de conjuntos de dados. A soluco é amplamente adotada por instituigdes
governamentais ao redor do mundo, inclusive pelo Governo Federal brasileiro.




IR TELEFONES UTEIS

Fale Conosco/Setor de Atendimento - 51 3214-9869
Consultoria Técnica do TCE-RS - 51 3214-9805

Ouvidoria do TCE-RS - 0800 541 98 00

I ABREVIATURAS

CGU Controladoria Geral da Unido

CF Constituicao Federal

LAI Lei Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao
LDO Lei de Diretrizes Orgamentérias

LICITACON  Sistema de Licitagdes e Contratos

LOA Lei Orgamentaria Anual

PPA Plano Plurianual

RC Relatério Circunstanciado

RGF Relatério de Gestao Fiscal

RREQ Relatério Resumido de Execugdo Orcamentéria
RS Rio Grande do Sul

SISCAD Sistema de Cadastro
TCE Tribunal de Contas do Estado
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