12 versao

GUIA PARA CRIACAO DA SECAO
DE ACESSO A INFORMACAO
NOS SITIOS ELETRONICOS DOS
ORGAOS E ENTIDADES FEDERAIS




Este Guia tem por objetivo orientar os drgaos e entidades do Poder Executivo Federal para a implemen-
tacdo de secao sobre a Lei de Acesso a Informacdo (Lei 12.527, de 18 de novembro de 201 |), em seus
respectivos sftios eletronicos institucionais'. Tal secdo se constituira em area especifica do referido sftio para
a divulgacao proativa de dados e informagdes, conforme determina a referida Lei.

A Lei de Acesso a Informacao estabelece que as informacdes de interesse coletivo ou geral deverao ser
divulgadas de oficio pelos 6rgaos publicos, espontanea e proativamente, independentemente de solicita-
¢oes. Além disso, o art. 8° da Lei prevé um rol minimo de informagdes que os érgaos e entidades publicas
devem obrigatoriamente divulgar na internet.

A divulgacdo espontanea do maior nimero possivel de informagdes, além de facilitar o acesso a informa-
cao, € vantajosa para os préprios érgaos e entidades publicas, pois tende a reduzir a demanda, minimizan-
do significativamente o trabalho e os custos de processamento e gerenciamento dos pedidos de acesso.

Nesse sentido, a primeira providéncia imediata estabelecida pelo Governo Federal para seus érgaos e
entidades no contexto de implementacdo da Lei de Acesso foi, exatamente, a divulgacao do maximo de
informacdes de interesse publico de forma organizada e centralizada em segao especffica nos sftios eletrd-
nicos dos orgaos e entidades. O objetivo é oferecer ao cidaddao um padrao uniforme de acesso, que facilite
a localizacao e obtencao das informagdes e se torne para ele, também, uma referéncia em transparéncia
publica.

Por isso, as orientacdes constantes deste Guia, como a estrutura, as nomenclaturas e os contetdos es-
tabelecidos, deverdo ser rigorosamente observadas no ambito de todo o Governo Federal. Este Guia
foi elaborado, conjuntamente, pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao (MPOG), Casa Civil e Secretaria de Comunicacao Social da Presidéncia da Republica
(SECOM) e contém orientacdes simplificadas para divulgagao de informagdes publicas de forma proativa.

A Controladoria-Geral da Unido se coloca a disposicao dos érgaos e entidades para esclarecer quaisquer
eventuais dUvidas acerca das regras e diretrizes definidas neste Guia.

| Para fins deste Guia, é considerado institucional aquele sitio eletronico que contém informacdes relativas a um érgao
ou entidade especffica, tanto informacdes institucionais como informacdes e servicos de sua competéncia. Nao sio institucionais
os sitios promocionais (com finalidade publicitaria e de carater temporario) e os sitios tematicos (que contém informacdes ou
servicos relativos a um tema especifico, independentemente da estrutura institucional da Administragdo Publica).



A divulgacdo proativa de dados e informacoes se dard em secdo especifica criada nos sitios institucionais dos
érgdos/entidades com o intuito de assegurar o cumprimento da Lei de Acesso.

B| — Banner e item de menu

Os drgaos/entidades deverao disponibilizar, na primeira pagina de seu respectivo sitio eletrénico institucio-
nal, banner padrao a ser fornecido pela Secretaria de Comunicacao da Presidéncia da Republica (SECOM),
o qual dard acesso a segao especifica que tratard da Lei de Acesso a Informacdo. Esse banner substituird o
atual banner “Transparéncia Pdblica” para aqueles drgaos que possuem Pagina de Transparéncia.

Além do acesso por meio de banner padrdo, o érgao/entidade também devera inserir item de navegacao
no menu principal da pagina inicial de seu sftio eletrénico denominado ‘Acesso a Informacao”. A figura
abaixo ilustra a disponibilizacdo de banner e a criacdo de item de menu na pagina inicial do érgao/entidade.
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Os érgaos/entidades deverdo seguir o seguinte padrdo de criacdo de endereco eletrénico (URL) para
divulgacdo do conteldo sobre acesso a informacio: http//www.dominiododrgao-entidade.gov.br/acesso
ainformacao. Exemplo de aplicacdo: http//www.cgu.gov.br/acessoainformacao ou http//www.secom.gov.
br/acessoainformacao.

B2 — Barra de identificacdo do Governo Federal

A SECOM estabelecerd um novo padrdo da barra superior para aplicagdo em todos os sftios eletrénicos
do Governo Federal. A referida barra conterd uma nova aba com a denominagao ‘Acesso a Informacao”.
A SECOM enviarda comunicado aos membros da Comunidade Sicom com orientacdes sobre a utilizacao
da nova barra. A aba disponibilizada na barra remetera o cidadao ao sftio eletronico http:/Awww.acessoain

formacao.gov.br, disponibilizado pela Controladoria-Geral da Unido.

A secdo especffica sobre acesso informacao serd intitulada “Acesso a Informacio” e, conforme supracitado,
deverd estar disponivel como novo item de navegacao no menu principal do sftio eletrdnico institucional
do drgao/entidade. A recomendacio € que o novo item seja inserido como o primeiro do menu.

Apos clicar no banner padrao ou no item “Acesso a Informagao” disponiveis na pagina inicial de cada sftio
eletronico institucional do érgao/entidade, o cidadao sera remetido para uma secao especifica onde devera
encontrar, obrigatoriamente, os seguintes itens de navegacao:

. Institucional

2. A¢bes e programas

3. Auditorias

4. Convénios

5. Despesas

6. Licitacdes e contratos

/. Servidores

8. Perguntas frequentes

9. Sobre a Lei de Acesso a Informagao

10. Servico de Informacdo ao Cidadao — SIC

Os drgaos/entidades do Poder Executivo Federal deverdo observar rigorosamente a nomenclatura e es-
trutura de menu estabelecidas acima.

Os itens | a 10 referem-se ao contelido obrigatério de informacdes para divulgacao de forma proativa na
secao especffica sobre acesso a informacao do sitio eletrénico dos drgaos/entidades.

Além dos itens obrigatdrios, a secdo ‘Acesso a Informagao” podera contemplar outros dados, informacdes,
bases de dados e documentos de interesse publico, conforme levantamento realizado pelo érgao/entidade



acerca das informacdes de maior interesse coletivo ou que lhes sio mais demandadas.
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Devera ser incluido texto explicativo para cada um dos links-tftulos constantes do menu. A fim de facilitar o
trabalho dos érgaos/entidades, este Guia traz sugestdo de textos para cada um deles.

A préxima secao do Guia apresenta orientacdes detalhadas sobre o contelido a ser disponibilizado em
cada um dos itens de navegacao apresentados acima. A secao também prové diretrizes acerca de sistemas
e sftios eletrénicos que contém dados e informacdes Uteis para o desenvolvimento da secdo.

D. Orientacdes sobre conteudos a ser disponibilizados

D.l Orientagdes gerais para a criacdo da segao especffica

Primeiramente, é importante destacar as seguintes diretrizes que deverdo ser observadas na implementa-
cao da secdao "Acesso a Informacao” nos sitios eletronicos do Governo Federal e na publicagao de dados
e informagdes:

* Os sftios eletrénicos devem conter ferramentas de pesquisa de conteldo. E recomendavel atentar
para as boas préticas de codificagdo e organizacdo de paginas da internet, a fim de melhorar o processo
de indexacdo de contelido das ferramentas de busca'.

I Para mais informacdes sobre boas praticas de codificacdo e organizacdo de paginas na internet consulte os Padroes
Web em governo eletrénico: cartilhas de Codificacao http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-codificacao; e Usabilidade
http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-usabilidade




* E fundamental manter os dados, informagoes e relatérios atualizados em enderecos “.gov.br”, assim
como garantir a autenticidade e integridade de todas as informacdes disponiveis.

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

o E importante fazer uso de linguagem cidada na divulgacao das informacdes a fim de torna-las claras e
acessfveis. Quando uma informacao tiver sua acessibilidade comprometida por nomenclaturas pouco
conhecidas ou termos técnicos, deve-se, tanto quanto possivel, aclarar a informagao. Por exemplo: a
acao governamental de nome Transferéncia de Renda Diretamente as Familias em Condicao de Pobre-
za e Extrema Pobreza € conhecida pelos cidadaos como “Bolsa Familia”. Recomenda-se, sempre que
possivel, a disponibilizacdo de glossarios, ontologias, vocabuldrios modelos ou tesaurus.

* Adisponibilizacdo de dados e informacdes na secdo ‘Acesso a Informacdo” deve possibilitar a grava-
cdo de relatérios em formatos eletronicos abertos e ndo proprietarios, de modo a facilitar a andlise das
informacdes?. Para tanto, € preciso cuidar para que:

* As informacdes estejam disponiveis em formato modificavel e que o acesso a elas ndo depen-
da da aquisicao de um software proprietario. Evite divulgar dados em formatos que limitam sua
reutilizacdo, como PDFs, imagens ou extensdes de softwares caros ou pouco conhecidos. Dé
preferéncia a publicacdo de dados nos formatos CSV, XML e ]SON.

* Os dados possam ser acessados de forma automatizada por sistemas externos, em formatos
abertos, estruturados e legiveis por maquina, ou seja, que nao haja obstaculos a leitura dos ar-
quivos por programas de terceiros. Portanto evite o uso de captchas ou outros instrumentos que
impecam a leitura por maquina. Os arquivos devem estar disponiveis em uma URL persistente e
dnica.

* A utilizagdo ndo esteja limitada a um grupo de pessoas, a uma determinada finalidade ou ou-
tros condicionantes. Evite a solicitacao de senhas e a realizacao de cadastro para acessar dados e
informagdes. Caso o érgao tenha informagdes que ndo estejam disponiveis em formato digital,
recomenda-se orientar o usuario sobre onde estao disponiveis e como consulta-las.

* A divulgacdo das informagdes devera observar Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico
(e-MAG)? (nos termos do art. |7 da Lein® 10.098, de |9 de dezembro de 2000, e do art. 9° da Con-
vencao 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 Eletrénico (e-PWG)*,

Os drgaos/entidades deverdo observar as regras e diretrizes para sftios na internet da Administragdo PUbli-
ca Federal, constantes dos seguintes dispositivos:

* Portaria n® 3, de 7 de maio de 2007: Institucionaliza o Modelo de Acessibilidade em Governo Ele-
trénico (e-MAG) no ambito do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacdo e Informatica
(SISP)

* Portaria normativa n® 5, de 14 de julho de 2005: Institucionaliza os Padrdes de Interoperabilidade de
Governo Eletrénico (e-PING), no ambito do Sistema de Administragdo dos Recursos de Informacao
e Informatica (SISP)

* Resolucdo n® 7, de 29 de julho de 2002 da CEGE
* Instrucdo Normativa Bases de Dados Oficiais

* Instrucao Normativa do Software Publico
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Para mais informagdes 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 0 W3C também disponibilizam o Manual
dos Dados Abertos em http://Awww.w3c.br/pub/Materiais/PublicacoesW3C/Manual Dados_Abertos WEB.pdf

3
4

http://governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-MAG
Disponivel em http:/Awww.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/padroes-brasil-e-gov




D.Il Diretrizes para disponibilizacdo de conteddo minimo obrigatério da secao "Acesso a
Informacao”

Esta subsecdo do Guia apresenta diretrizes acerca do conteldo a ser disponibilizado na secdo “Acesso a
Informacdo” em relacdo a cada um dos titulos apresentados na Segdo C deste Guia. A subsecdo também
indicara, sempre que possivel, os sistemas ou sitios eletrénicos do Executivo Federal que disponibilizam
dados ou informagdes para atendimento ao contelido apresentado.

Item | - Titulo: INSTITUCIONAL

Descricao: “Nesta secao sao divulgadas informacdes institucionais e organizacionais do (a) [nome do érgao
ou entidade], compreendendo suas funcdes, competéncias, estrutura organizacional, relacio de autori-
dades (quem é quem), agenda de autoridades, horarios de atendimento e legislacio do érgao/entidade”.

Esse item deve apresentar as seguintes informacdes em relagdo ao érgao/entidade:
| estrutura organizacional (organograma);
l. competéncias;

IIl. base juridica da estrutura organizacional e das competéncias do érgao/entidade, inclusive regimen-
tos internos, quando existirem;

IV. lista dos principais cargos e seus respectivos ocupantes (denominado “Quem é quem”);
V. telefones e enderecos de contato dos ocupantes dos principais cargos

VI. agenda de autoridades;

VII. horérios de atendimento do érgao/entidade.

As informacdes relativas aos subitens | a V devem ser apresentadas, ao menos, para as unidades do orgao/
entidade em nivel hierdrquico equivalente ou superior as coordenacdes-gerais. Os drgaos/entidades que
disponibilizam as informacdes relativas a esses itens em seus respectivos sftios eletronicos poderao dispo-
nibilizar links remetendo para a referida area ja existente em seu sitio. O érgao/entidade que nao disponi-
biliza as informacdes referentes a esse item devera produzir e disponibilizar a informacao.

O subitem VI (agenda de autoridades) devera ser publicada para ministros de Estado; titulares de cargos
de natureza especial, secretarios-executivos, secretarios ou autoridades equivalentes ocupantes de cargo
do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores (DAS), nivel seis; presidentes e diretores de agéncias
nacionais, autarquias, inclusive as especiais, fundacdes mantidas pelo Poder Piblico, empresas publicas e
sociedades de economia mista. Esse item devera apresentar:

a) a agenda de reunides com pessoas fisicas e juridicas com as quais se relacione funcionalmente, com
registro sumario das matérias tratadas;

b) audiéncias concedidas, com informagdes sobre seus objetivos, participantes e resultados;

) eventos politico-eleitorais de que a autoridade participe, informando as condicdes de logistica e
financeira da sua participagao.

O subitem VIl (horarios de atendimento do drgao/entidade) refere-se as informacdes de horario de fun-
cionamento e atendimento ao publico do érgao/entidade e de suas respectivas unidades, em caso da
existéncia de horarios diferenciados entre as unidades ou da existéncia de unidades descentralizadas.

O drgao/entidade que divulga o referido conjunto de informagdes em seu sftio eletrénico ou em sua Carta de
Servigos ao Cidadao podera disponibilizar link remetendo para a drea onde as informagdes ja estao disponiveis.

A Cartilha e-PWG — Redacao para Web possui orientagdes para a escrita de areas comuns de sitios.

5 http://epwg.governoeletronico.gov.br/cartilha-redacao




Item 2 - Titulo: ACOES E PROGRAMAS

Descricao: “Nesta secdo sao divulgadas as informagdes pertinentes aos programas, agdes, projetos e ativi-
dades implementadas pelo (a) [nome do érgao ou entidade]”.

Programas sao o principal instrumento que os governos utilizam para promover a integragdo entre os
entes e os setores para concretizar politicas publicas e otimizar seus recursos, sejam eles financeiros, hu-
manos, logisticos ou materiais. Por outro lado, uma acao € um conjunto de operagdes, cujos produtos
contribuem para os objetivos do programa governamental. A acdo pode ser um projeto, atividade ou
operacao especial.

O drgao/entidade deverd disponibilizar o seguinte conjunto minimo de informacdes em relagdo a seus
respectivos programas, projetos e acoes:

| - lista dos programas e a¢des executados pelo érgao/entidade;

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

IV - indicadores de resultado e impacto, quando existentes;

V - principais resultados.

Em relacdo aos programas e acdes que se constituirem servicos diretamente prestados ao publico pelo
drgdo/entidade, deverdo ser apresentadas as seguintes informacdes adicionaisé:

| - o servigo oferecido;

Il - os requisitos, documentos e informacdes necessarios para acessar O Servigo;
Il - as principais etapas para processamento do servico;

IV - 0 prazo maximo para a prestagao do servico;

V - aforma de prestacdo do servico;

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

VIl - os locais e formas de acessar o servico;

VIII - prioridades de atendimento;

IX - tempo de espera para atendimento;

X - prazos para a realizacdo dos servigos;

Xl - mecanismos de comunicacao com os usuarios;

XII - procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e reclamagdes;

XIII - fornecimento de informacdes acerca das etapas, presentes e futuras, esperadas para a realizacao
dos servicos, 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 sinalizagao 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 informagdes julgadas de interesse dos usuarios.
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O 4rgao ou entidade que ja divulga o referido conjunto de informacdes em seu sftio eletronico ou que ja
publica sua respectiva Carta de Servicos ao Cidadao poderéa disponibilizar link remetendo para a drea onde
as informacdes ja estao disponiveis.

Se o drgao/entidade ainda nao divulga tais informagdes em seu sitio eletrénico, ele devera produzir e dis-
ponibilizar o contetido. Duas op¢des que podem contribuir para o atendimento do érgao/entidade a esse
item sdo:

A publicacdo dos dados institucionais dos érgao/entidade disponiveis no Sistema Integrado de Planejamen-
to e Orgamento do Brasil (SIOP), disponivel em:  https://www.siop.planejamento.gov.br/siop/

O direcionamento para o link do relatério de gestao do drgao/entidade, desde que esteja atualizado e as
informacdes sejam de facil localizagao.

Caso o drgao/entidade possua informacao extra no préprio site, ele podera indicar o link. Exemplo seria o
relatério de avaliagdo do PPA, no site da CGU: http:/Awww.cgu.gov.br/Publicacoes/AvaliacaoPPA/index.asp

ltem 3 - Titulo: AUDITORIAS

Descricao: “Nesta secao sdo divulgadas informagdes referentes ao resultado de inspecdes, auditorias,
prestacdes e tomada de contas realizadas no (a) [nome do érgao ou entidade].”.

Os drgaos/entidades deverao disponibilizar os relatérios de gestao, os relatérios e certificados de auditoria,
com pareceres do érgao de controle interno, e dos pronunciamentos dos ministros de Estado supervisores
das areas das autoridades de nivel hierdrquico equivalente, contidos nos processos de contas anuais, con-
tendo a integra das pecas e informacdes complementares contendo, minimamente, os seguintes dados:

| - exercicio ao qual se referem as contas;

Il - coddigo e descricao da respectiva unidade;

Il - nitmero do processo no érgao ou entidade de origem;
IV - nimero do processo no Tribunal de Contas da Unido;

V - situacdo junto ao Tribunal de Contas da Unido, de modo que se informe se o processo foi entregue,
sobrestado ou julgado.

Caso o drgao/entidade ja disponibilize as informagdes em seu sitio eletrdnico, podera ser disponibilizado
link para a drea em que os relatérios ja sao divulgados.

Se o drgao/entidade ainda ndo divulga a informagao em seu sitio eletrénico, devera providencia-lo.

Item 4 - Titulo: CONVENIOS

Descricao: “Nesta secao sdo divulgadas informacgdes sobre os repasses e transferéncias de recursos finan-
ceiros efetuados pelo (a) [nome do érgao ou entidade]”.

As informacdes a serem divulgadas nesse item referem-se as transferéncias de recursos da Unido realizadas
pelo drgao/entidade mediante convénios, contratos de repasse e termos de cooperacao, ou instrumentos
congéneres com 6rgaos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos. Incluem-se nesta secao as
transferéncias constitucionais e legais, e as transferéncias de renda direta ao cidadao, realizadas pelo érgao
ou entidade.

Serdo divulgadas as seguintes informacdes relativas aos convénios ou instrumentos congéneres celebrados
pelo drgao/entidade:

| - 6rgao superior;



Il - érgao subordinado ou entidade vinculada;
Il - unidade gestora;

IV - nome do conveniado;

V - nlmero do convénio;

VI - nimero do processo;

VIl - objeto;

VIII - valor de repasse;

IX - valor da contrapartida do conveniado;

X - valor total dos recursos;

Xl - periodo de vigéncia.

O ¢rgao/entidade que divulga o referido conjunto de informacdes em seu sitio eletrénico ou possui Pagina
de Transparéncia podera disponibilizar link remetendo para a area do sitio onde as informacdes ja estao
disponiveis ou para sua respectiva Pagina de Transparéncia.

Se o drgao/entidade ainda ndo divulgar tais informagdes em seu sitio eletrénico, ele podera disponibilizar
link para as consultas do Portal da Transparéncia que apresentam os respectivos dados/informagdes ou para
o Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse do Governo Federal (SICONV). Os links a
serem indicados sao:

Para o Portal da Transparéncia do Governo Federal:

Secdo Convénios:_http://Mwww.portaldatransparencia.gov.br/convenios/

Secdo Despesas - Transferéncias de Recursos:

http://www.portaldatransparencia.gov.br/Portal TransparenciaPrincipal2.asp

Para o Portal de Convénios (SICONV) o link indicado ¢ a opcio de consulta “Lista convénios por Orgao”:
https://www.convenios.gov.br/portal/acessoLivre.html

ltem 5 - Titulo: DESPESAS

Descricao: “Nesta secdo sao divulgadas informagdes sobre a execucdo orcamentaria e financeira detalhada
do (a) [nome do Orgao ou entidade]”.

Sao consideradas despesas quaisquer gastos com aquisicao e contratacao de obras e compras governa-
mentais. A execucao financeira é a utilizagao dos recursos financeiros visando atender a realizacao dos
programas, acoes e projetos e/ou subatividades atribuidos as unidades orcamentarias.

Deverdo ser divulgados os seguintes dados e informacdes em relagdo a execucao orcamentaria e financeira
dos drgaos/entidades:

| - Quadro de Detalhamento de Programas, por unidade orcamentaria do érgao/entidade, contendo:
a) cddigo e especificacdo dos programas orgamentarios;

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

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

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.
Il - Quadro de Execugdo de Despesas, por unidade orcamentaria dos érgaos e entidades, contendo:
a) descricao da natureza das despesas;

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

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

O ¢4rgao/entidade devera detalhar suas despesas com didrias e passagens pagas a servidores publicos em
viagens a trabalho ou a colaboradores eventuais em viagens no interesse da Administracao, no seguinte
nivel de detalhe para cada trecho da viagem:

| - 6rgao superior;

Il - érgao subordinado ou entidade vinculada;
Il - unidade gestora;

IV - nome do servidor;

V - cargo;

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

IX - motivo da viagem;

X - meio de transporte;

Xl - categoria da passagem;

Xl - valor da passagem;

XIII' - ndmero de diarias;

XIV - valor total das diarias;

XV - valor total da viagem.

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

O drgao/entidade que nao disponibiliza dados de despesa em seu sitio eletrénico e ndo possui Pagina de
Transparéncia podera disponibilizar o seguinte link do Portal da Transparéncia: http://www.portaltrans
parencia.gov.br/despesasdiarias/ para cumprir este item, exceto detalhamento de didrias e passagens. O
Portal da Transparéncia do Governo Federal disponibiliza informacoes de execucao orcamentaria e finan-
ceira dos 6rgaos/entidades da Administracao Federal. As informacdes sao extraidas do SIAFI, portanto, sao
publicados no Portal da Transparéncia apenas os dados dos érgaos/entidades que utilizam o SIAFI. Nesses
casos, o drgao/entidade podera disponibilizar link de acesso para o Portal da Transparéncia. Os érgaos/
entidades que ndo utilizam o SIAFI e cujas informacdes, portanto, ndo se encontram no Portal da Transpa-
réncia, deverao divulgar por meio proprio suas informacdes de execucao orcamentaria e financeira.



http://www.portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias
http://www.portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias

Item 6 - Titulo: LICITACOES E CONTRATOS

Descricao: “Nesta secao sao divulgadas as licitagdes e contratos realizados pelo (a) [nome do érgao ou
entidade]”.

As informagdes a serem divulgadas nesse tdpico referem-se aos procedimentos licitatdrios, as contratagdes
e aos gastos diretos realizados pelo érgao/entidade.

As seguintes informacdes, referentes as licitacdes realizadas e em andamento pelos érgaos/entidades de-
verao ser publicadas:

| - 6rgao superior;

Il - 6rgao subordinado ou entidade vinculada;

Il - unidade administrativa dos servicos gerais (UASG);
IV - nlmero da licitacao;

V - nlmero do processo;

VI - modalidade da licitagao;

VII - objeto;

VIII - nimero de itens;

IX - data e hora da abertura;

X - local da abertura;

Xl - cidade da abertura;

XlI - Unidade da Federacao da abertura;

XIII - situagdo da licitacao (aberta ou homologada);
XIV - contato no érgao ou entidade responsavel;

XV - atalho para solicitacdo, por meio de correio eletrénico, da integra de editais, atas, anexos, proje-
tos basicos e informagdes adicionais, diretamente a drea responsavel do érgao ou entidade.

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

| - érgao superior;

Il - érgao subordinado ou entidade vinculada;

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

V - data de publicagao no Diério Oficial da Unido;

VI - nUmero do processo;

VIl - modalidade da licitacao;

VIII - nome do contratado;

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

X - objeto;
Xl - fundamento legal;

Xl - periodo de vigéncia;



Xl - valor do contrato;
XIV - situagdo do contrato (ativo, concluido, rescindido ou cancelado);

XV - atalho para solicitar ao érgao ou entidade responsavel, via correio eletronico, a integra do instru-
mento de contrato e respectivos aditivos;

XVI - relagdo de aditivos ao contrato com as seguintes informagoes:
a) nimero do aditivo;
b) data da publicacdo no Didrio Oficial da Uniao;
¢) nimero 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 podera disponibilizar link remetendo para a 4rea do sitio onde as informacdes
ja estao disponiveis ou para sua respectiva Pagina de Transparéncia.

Para aqueles érgaos/entidades que ndo possuem Péagina de Transparéncia prépria, as informacdes detalha-
das sobre licitacdes e contratos poderdo ser extraidas do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais (SIASG) ou do préprio sistema do érgao.

ltem 7 - Tftulo: SERVIDORES

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

Nesta secao, deverao ser publicadas as integras dos editais de concursos publicos para provimento de
cargos realizados pelo drgao/entidade e a relacao dos agentes publicos, efetivos ou nao, lotados ou em
exercicio no érgao/entidade, apresentando as seguintes informacdes minimas:

| - nimero de identificacdo funcional;

Il - nome completo;

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

V - lotagao;

VI - Regime Juridico;

VIl - jornada de trabalho;

VIII - ato de nomeacao ou contratacao;

IX - respectiva data de publicacdo do ato;

X - cargo efetivo ou permanente ou emprego permanente;

Xl - érgao ou entidade de origem, no caso de servidor requisitado ou cedido.

Membros de conselhos de administracao ou fiscal da administracdo 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, ndao devem figurar nesta relacdo.

O drgao/entidade que utiliza o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE) podera,
para cumprir este item, disponibilizar link para consulta “Servidores” do Portal da Transparéncia, disponivel
em http://www.portaldatransparencia.gov.br/servidores.



A entidade da Administracao Indireta, incluindo agéncias reguladoras e conselhos de administragao e fiscal,
cujos registros de servidores nao estao no SIAPE, devera disponibilizar a relacao de servidores e agentes
publicos, ou, caso ja tenha a informacao em seu sitio eletrénico, remeter para area onde estao disponiveis
essas informacoes.

ltem 8 - Titulo: PERGUNTAS FREQUENTES

Descricao: “Nesta secdo sao divulgadas as perguntas frequentes sobre o (a) [nome do érgao ou entidade]
e acdes no ambito de sua competéncia”.

Caso o érgao ou entidade disponibilize uma secdo de “Perguntas Frequentes” em seu sitio eletrénico, de-
verd remeter para o link que da acesso a tal secdo. O drgao/entidade que nao divulga “Perguntas Frequen-
tes” devera fazé-lo e manté-la constantemente atualizada, disponibilizando proativamente as respostas as
perguntas usualmente formuladas pelos cidadaos.

A Resolugao n® 7, de 29 de julho de 2002, do Comité Eletrénico de Governo Eletrénico/ e os Padroes
Web em Governo Eletrénico (Guia de administracao do MPOG 8) orientam acerca de criagdo de secdo
dedicada as respostas as perguntas mais frequentes da sociedade.

ltem 9 - Titulo: SOBRE A LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Descricao: “Nesta secao sao divulgadas informagdes sobre a Lei de Acesso a Informagao, tais como os
temas tratados na lei, os procedimentos para solicitacio de acesso e mecanismos recursais, estatisticas de
acesso, entre outras informacoes”.

O ¢drgao/entidade devera disponibilizar link direcionando para o sftio eletronico http:/Avww.acessoain-
formacao.gov.br. Este sitio, disponibilizado pela CGU, objetiva esclarecer a sociedade sobre os principais
pontos da lei. Além de detalhar a lei de forma didética, com artigos e palavra-chave, o espaco virtual tam-
bém navega por contelldos como perguntas mais frequentes, excecdes a regra de acesso e divulgacdo de
eventos relacionados ao tema.

tem 10 - Titulo: SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)

Descricao: “Nesta secao sao divulgadas as informacdes sobre o Sistema de Informacdes ao Cidadao (SIC),
pertinentes ao seu funcionamento, localizagdo e dados de contato no ambito do (a) [nome do érgao ou
entidade]”.

Nesse topico o érgao/entidade disponibilizara as seguintes informagdes sobre o(s) Servigo(s) de Informa-
¢do ao Cidadao (SICs), de que trata o artigo 9° da Lei de Acesso a Informacao:

| - localizacao;
Il - horario de funcionamento;
Il - nome dos servidores responsaveis pelo SIC;

IV - telefone e e-malils especfficos para orientagdo e esclarecimentos de duvidas, tais como sobre a
protocolizacao de requerimentos de acesso a informacao; a tramitacao de solicitacao de informacao;

V - nome da autoridade do érgao responsavel pelo monitoramento da implementacao da Lei de Aces-
so a Informacdo no ambito do drgao/entidade (autoridade prevista no artigo 40° da Lei 12.527/11).

Também serd disponibilizado neste item modelo de formulario de solicitagdo de informagao para aqueles
que queiram apresentam o pedido em meio fisico (papel) junto ao SIC.

Adicionalmente, o érgao ou entidade devera disponibilizar eventuais informacdes sobre os procedimentos
que os cidadaos deverdo adotar para solicitar acesso a informacdo perante o respectivo érgao/entidade.



Neste item, o érgao/entidade devera disponibilizar link para o Sistema de Solicitacio de Acesso a Informa-
cdo do Poder Executivo Federal, a ser disponibilizado pela Controladoria-Geral da Unido, o qual permitira
que o requerente selecione o 6rgao ou entidade para o qual deseja enderecar pedido de acesso a infor-
macdo. A CGU entrara em contato com todas as autoridades responsaveis pela implementacao da Lei de
Acesso a Informacdo dos drgaos/entidades a fim de indicar o exato link onde estara disponivel a referida
informacao, bem como receber indicacaio do nome do servidor que devera ser cadastrado para ter acesso
ao sistema.



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

Dados estruturados - sdo dados que agrupam diversas variaveis dentro de um Unico contexto, facilitando
a sua utilizacdo por diversos sistemas.

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

Formato aberto - especificagdo publicada para armazenar dados digitais, livre de limitacdes legais no uso.
Seu objetivo principal é garantir o acesso a longo prazo aos dados sem incertezas atuais ou futuras no que
diz respeito as direitas legais ou a especificagdo técnica.

Informacao - E definida no texto da Lei 12.527/201 | da seguinte forma: “dados, processados ou nao, que
podem ser utilizados para producao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte
ou formato” (artigo 3).

Linguagem Cidada - Na comunicagdo da Administracdo com o cidaddo a linguagem deve ser clara e ob-
jetiva. A meta € garantir a leitura facil de informacdes e dados. Neste sentido, termos técnicos devem ser
traduzidos para o vocabulario do dia-a-dia. Nomes de programas e acdes governamentais, bem como
cddigos e nomenclaturas de uso da gestao na prestacao de contas s serao acessiveis se o publico puder
compreendé-los. Um exemplo: Transferéncia de Renda Diretamente as Familias em Condicao de Pobreza
e Extrema Pobreza €, em linguagem cidada, o Bolsa Familia.

Pagina - conteldo acessado por intermédio de um Localizador de Recursos Unificado (URL) disponibili-
zado na internet

Secado - Conjunto de paginas sobre um assunto no mesmo sitio, geralmente referenciada por um rétulo
no menu de navegagao. Ex: a segao Institucional de cada sitio.

Transparéncia ativa - A Administracdo Publica divulga informacdes a sociedade por iniciativa prépria, de
forma espontanea, independente de qualquer solicitagao.

URL persistente - Uma URL persistente € uma URL fixa que ndo muda no decorrer do tempo, nao sen-
do alterada, por exemplo, quando o sistema migrar para um novo equipamento (hardware), ou quando
mudancas ocorrerem no sistema. As URLs persistentes sdao necessarias para a manutencao de sistemas
de dados que buscam as informacdes 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.
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