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Esta cartilha é uma producéo do Tribunal de Contas do Estado-RS, cedida para utilizagao pela Associagdo dos
Membros do Tribunal de Contas do Brasil = Atricon.

Com o objetivo de adequar o respectivo contelido ao Programa Nacional de Transparéncia Publica, foram
promovidas as adaptacdes necessarias.
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I PALAVRA DOS COORDENADORES

A partir de sua concepgao historica, é possivel definir o acesso a informagao como
corolario da liberdade de expressao; ou seja, de um direito humano a ser protegido pelo
Estado mediante atos de abstengdo. Em um segundo momento, a compreensdo do
vocabulo transparéncia passou a designar a condicdo de validade de atos
administrativos. Ja a leitura moderna do principio em referéncia pressupde uma
conduta proativa da Administracdo Publica, no sentido de disponibilizar informagdes
para a sociedade e de desempenhar uma fungdo educativa, estimulando o acesso e o
uso desses mesmos informes. Assim, 0 acesso a informagdo pode ser compreendido, em
resumo, como o dever do Estado de informar e o direito do cidadao de se informar e ser
informado.

Ndo é demais lembrar que estamos a tratar de um direito fundamental,
expressamente previsto no artigo 52 da Constituicdo Brasileira. Além disso, é seguro
afirmar que a transparéncia faz parte do conjunto de elementos essenciais sobre a
estrutura do Estado e da sociedade, o que também a eleva ao referido status.

A propasito, 0 acesso a informagdo pode ser inicialmente visto como um aliado do
administrador publico, que, normalmente premido de recursos, se coloca na posi¢do de
priorizar algumas demandas, em detrimento de outras (ndo raro se deparando com as
chamadas "escolhas tragicas”). A transparéncia é o instrumento pelo qual poderd
justificar a populagdo as opg0es efetivadas e a sua motivagao.

Sob a perspectiva social, é possivel afirmar que a informagdo € pressuposto
intrinseco do exercicio de direitos politicos e a Unica opgdo segura quando se trata de
cidadania. De fato, a assimetria informacional pode afetar as escolhas. E ndo ha escolha
efetivamente livre quando ndo existe acesso ao conhecimento.

Ao mesmo tempo, a transparéncia permite o engajamento civico da populagdo na
formulagdo, no acompanhamento e na avaliagdo das politicas publicas (vide a recente
inovacdo no art. 193 da Constituicdo), inclusive sob a forma de reivindicagGes,
sugestdes, protestos e até dentncias. Nao se controla 0 que nao se conhece. E, como se
sabe, sem controle ndo ha democracia (e sem democracia ndo ha controle).

Gilmar Ferreira Mendes refere que a “publicidade material” relaciona-se com o
exercicio ampliado do controle social em relagdo ao Estado, com destacada contribuicao
da imprensa livre, de organizag0es ndo governamentais e da atuacao individualizada de
cada cidaddo. Poderiamos acrescentar, nesse rol, a atividade dos orgdos de controle
interno e externo. Menciona, alids, que o portal da transparéncia dos entes publicos é

importante instrumento de efetivagdo desse principio.




Nesse sentido, a positivacdo relacionada a transparéncia na Lei de Acesso a
Informacao (LAI) revelou-se um importante marco no Brasil. Por meio da Lei Federal n2
12.527, de 2011, o direito a informagdo ganhou forca e passou a ser gradualmente
implementado, ainda que de forma assimétrica, nos trés entes da federagdo. Como se
sabe, a norma disciplina a transparéncia ativa, elencando as informagdes que considera
relevantes do ponto de vista da divulgacdo espontanea pela Administracdo, e a
transparéncia passiva, obrigacdo de o Poder Publico fornecer informagdes sob
demanda.

Desde a sua edicdo, os Tribunais de Contas vém exercendo importante papel
pedagdgico e de fiscalizacdo quanto ao seu cumprimento, realizando levantamentos
sobre os dados efetivamente disponibilizados nos portais pelos Poderes, drgdos e
entidades publicos e testando os Servigos de Informagdes ao Cidadao - SIC. Os estudos
acabaram revelando-se bons indutores para a efetiva adesdo aos ditames da lei.

Mas também se pode afirmar que o referido instituto ainda se encontra em fase
de concretizagdo, sendo importante acompanhar esse processo, visando a melhoria
continua no acesso a informagdo.

Assim, o presente trabalho tem por objetivo conjugar os esforgos dos drgdos de
controle externo e interno, na perspectiva — cada vez mais afirmada no Sistema
Tribunais de Contas — de um agir colaborativo, indutor e orientador por parte dessas
instituicOes. Nossa expectativa é de que esta cartilha possa contribuir com tal objetivo.

Brasilia, 10 junho de 2022.

Conselheiro Cezar Miola,
Presidente da Atricon

Conselheiro Antonio Joaquim Moraes Rodrigues Neto,
Coordenador do Programa Nacional de Transparéncia Pdblica




I APRESENTACAO

Entendendo que a transparéncia consiste em um importante instrumento de
gestdo, controle e exercicio da democracia, e ao ensejo dos 10 anos de vigéncia da Lei
de Acesso a Informacdo — LAI (Lei Federal n® 12.527/2011), a Atricon desenvolveu
projeto por meio do qual pretende avaliar os portais dos Tribunais de Contas e de seus
entes jurisdicionados, notadamente a luz da mencionada LAI

A compreensdo original do direito a transparéncia referia-se a obrigacdo do Estado
de nao violar a liberdade de expressao, correspondendo, portanto, a uma abstencao da
Administracao. Entretranto, seu conceito evoluiu e assumiu feicoes positivas.
Atualmente, exige-se do Poder Plblico que atue na implementacdo do direito ao acesso
a informacdo, disponibilizando dados de forma ativa e sob demanda a sociedade.

De outro lado, é assente que cabe aos Orgios de Controle zelar pela ordem legal
e constitucional, bem como pelo Estado Democratico e Social de Direito, do qual decorre
a exigéncia de se conceder o mais amplo acesso as informagdes plblicas a sociedade.
Isso porque a transparéncia consiste em importante instrumento de legitimacdo da
atuacdo da Administracdo Publica e pressuposto intrinseco ao exercicio do controle, em
especial 0 externo e o social.

Essas foram as premissas que embasaram a criagao do Programa Nacional de
Transparéncia Plblica. Conforme ja referido, o projeto busca examinar o cumprimento
aos preceitos da Lei de Acesso a Informacdo e da Lei de Responsabilidade Fiscal,
especialmente na parte alterada pela Lei de Transparéncia da Gestdo Fiscal (Leis
Complementares Federais n® 101/2000, n® 131/2009 e n® 156/2016). Além desses
diplomas legais, também sera objeto de andlise o cumprimento da Lei das Ouvidorias
(Lei Federal n© 13.460/2017).

Esta cartilha tem duplo objetivo: servir de norte e mecanismo de uniformizacao de
entendimento para os Tribunais de Contas, drgaos responsaveis pelo exame dos portais,
bem como se apresentar como instrumento de orientacdo e fomento a transparéncia
voltado aos gestores publicos.
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D ORIENTACOES PRELIMINARES

O acesso a informagdo compreende o direito de obter dados sobre atividades
exercidas pelos orgaos e pelas entidades, inclusive as relativas a sua politica,
organizacao e servicos.

Para uma melhor efetivacdo da transparéncia, as informagdes publicas divulgadas pelos
Poderes e drgdos publicos, em seus portais, devem sempre estar em LOCAL DE FACIL
ACESSO, isto €, onde, provavelmente, qualquer cidaddo procuraria o informe dentro do
portal. No mesmo sentido, quando nao tiverem ocorrido fatos geradores de
determinada informacdo (ex. inexisténcia de licitagdo), essa situacdo deve ser
informada explicitamente para que seja melhor compreendida por quem a consulta.Nao
basta, portanto, a criacdo de /ink ou secdo especifica sem qualquer contelido
correspondente.

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

@ EXISTENCIA DE INFORMACOES ATUALIZADAS (Artigo 8°, § 3°, inciso VI

da Lei n© 12.527/2011)

Para receitas e despesas, as informac0es serdo consideradas atualizadas quando as mais
recentes tiverem sido disponibilizadas até o primeiro dia Util subsequente a data dos
registros contabeis nos respectivos sistemas. E o que se costuma chamar de “atualizacdo
em tempo real”.

Outros critérios também receberam especificacoes quanto a data referente as
informacoes mais recentes: “Instrumentos da Gestdo Fiscal”, “Relatorios da

Transparéncia da Gestao Fiscal”, “Boas Praticas-Executivo”.

Nos demais casos, considera-se que as informagdes estdo atualizadas quando as mais
recentes datarem de, no maximo 30 dias da data em que for realizada a consulta.
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EXISTENCIA DE HISTORICO DAS INFORMAGOES (Artigo 80 da Lei n°
12.527/2011)

Considera-se que existe historico de informagdes quando os dados disponibilizados
referirem-se, pelo menos, a 3 anos que antecederem ao da pesquisa.

FERRAMENTA DE PESQUISA ESPECIFICA (Artigo. 8°, § 3°,

inciso [ da Lei n® 12.527/2011)

A ferramenta de pesquisa especifica consiste em um instrumento que permite inserir ou
escolher texto, filtrando ou direcionando as opcOes de dados dentro dos conjuntos
especificos de informagdes previstos em cada critério. Nao se confunde com a ferramenta
de pesquisa geral do portal (avaliada em separado no critério 1).

Ha ferramenta de pesquisa especifica quando, dentro do critério, for possivel aplicar filtros
e realizar pesquisas.

Observa-se que, para o critério “Servicos e Atividades de Interesse Coletivo — Legislativo”,
ha especificacOes adicionais para que a exigéncia “ferramenta de pesquisa especifica” seja
considerada atendida.

DISPENSA: Dispensa-se a disponibilizacdo de ferramenta de pesquisa especifica quando, em
relacdo a determinado critério, o nimero de dados disponibilizados for pequeno. Essa
situacdo € caracterizada quando as informagdes podem ser todas hospedadas em uma Unica
pagina da internet, de forma que o dado seja facilmente encontrado por meio das ferramentas
de busca dos navegadores (ex.: ctrl + f).
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‘ GRAVACI\O DE RELATORIOS EM DIVERSOS FORMATOS (Artigo 89, § 3°,
- inciso Il da Lei n® 12.527/2011)

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

RPN - "D D%



INFORMAC()ES PRIORITARIAS
Artigo 89, caput, da Lei n° 12.527/2011

{rientagso

PORTAL DA TRANSPARENCIA

Os Poderes e drgaos devem manter sitio oficial e/ou portal da transparéncia prdprio ou
compartilhado na internet.
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FERRAMENTA DE PESQUISA GERAL

0 portal dos Poderes e drgaos devem conter ferramenta de pesquisa geral que possibilite a
busca de informagdes de maneira agil.

0 que procura?

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

Aplicavel ao:
Executivo “  Tribunal de Contas
¢ Legislative " Ministéric Mablico

< ludiciaria #  DNefencaria Pahlica
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INFORMAGOES INSTITUCIONAIS

Artigo 89, § 19, incisos I e VI, e § 39, inciso VII, da Lei n® 12.527/2011 e artigo 37, caput, da
Constituicdo Federal

Orientagan

Os portais devem divulgar as seguintes informagdes organizacionais: %ﬁ 0 QUE;?
"

) : FAZ?

COMPETENCIAS ﬂ

Para o LEGISLATIVO:
Descricdo das competéncias da Mesa Diretora. Se disponibilizada no Regimento
Interno da Casa, sera considerado atendido o critério.

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

Para o JUDICIARIO:

Descricdo das competéncias do Tribunal, considerando o respectivo
segmento (estadual, federal, do Trabalho, Eleitoral e Militar) e os
graus de jurisdicao, quando for o caso.

Para o MINISTERIO PUBLICO e a DEFENSORIA PUBLICA:
Descricdo das competéncias, identificando as areas de atuacdo.

Para o TRIBUNAL DE CONTAS:

Descricdo das competéncias, descrevendo as atividades que realiza
e 0s 0rgdos submetidos a sua jurisdicdo.

@ . s Of . ".
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Para o LEGISLATIVO:
Descri¢do da estrutura do Legislativo, contendo, no minimo, a composicdo da
Mesa Diretora e a lista de nomes dos Parlamentares.

Para o EXECUTIVO:
Descricao da estrutura do Executivo, indicando suas unidades, como, por
exemplo, 0 Gabinete do Prefeito e as Secretarias.

Para o JUDICIARIO:
Descricao da estrutura do Tribunal, contendo, por exemplo, a identificacao
das Varas, Camaras, Pleno.

Para o MINISTERIO PUBLICO e a DEFENSORIA PUBLICA:
Descrigao de suas estruturas, indicando as principais unidades (no minimo,
as administrativas, as de atuacao e as de execucao).

Para o TRIBUNAL DE CONTAS:

Descri¢do da estrutura do Tribunal de Contas, contendo, no minimo, a
identificacdo dos servicos de instrucdo e auditoria, além do registro quanto
a0s 0rgaos julgadores.
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IDENTIFICAGAO DOS RESPONSAVEIS

Para o LEGISLATIVO:
Identificacdo dos integrantes da Mesa Diretora da Casa Legislativa, bem como dos
Senadores, Deputados, Vereadores e ocupantes de cargos de gestdo.

Para o EXECUTIVO:
Identificacdo do Presidente da Republica, Governador, Prefeito,
Ministros, Secretarios e demais ocupantes de cargos de gestdo.

Para o JUDICIARIO:
Identificacdo dos integrantes da Mesa Diretora, Magistrados e
ocupantes de cargos de gestdo.

Para o MINISTERIO PUBLICO:
Identificacdo dos integrantes da Mesa Diretora, Procuradores,
Promotores e ocupantes de cargos de gestao.

Para a DEFENSORIA PUBLICA:
Identificagdo dos integrantes da Mesa Diretora, Defensores
PUblicos e ocupantes de cargos de gestao.

Para o TRIBUNAL DE CONTAS:

Identificagdo dos integrantes da Mesa Diretora,
Conselheiros, Conselheiros Substitutos e ocupantes de
cargos de gestao.
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ENDEREGOS Q) ¢

Para o LEGISLATIVO:
Divulgacdo do endereco do imdvel
em que se situa a Casa Legislativa.

Para o EXECUTIVO:
Divulgacdo do endereqo da sede do Executivo e das unidades
administrativas localizadas em outras estruturas fisicas.

Para o JUDICIARIO:
Divulgagdo do endereco do Tribunal e das suas unidades judiciarias.

Para o MINISTERIO PUBLICO:
Divulgacdo do endereco da Procuradoria-Geral e das demais
unidades.

Para a DEFENSORIA PUBLICA:
Divulgacdo do endereo da Defensoria Plblica e seus respectivos
nlicleos.

Para o TRIBUNAL DE CONTAS:

Divulgacdo do endereco do Tribunal de Contas e das suas unidades
regionais, quando houver.
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TELEFONES

Para o LEGISLATIVO:
Registro do nimero do telefone da Casa Legislativa e/ou dos Gabinetes dos Vereadores,
quando existentes.

Para o EXECUTIVO:
Registro do nimero do telefone da sede do Executivo e das Secretarias ou unidades
administrativas equivalentes localizadas em outras estruturas fisicas.

Para o JUDICIARIO:
Registro do nmero do telefone do Tribunal e das suas unidades judiciarias.

Para o MINISTERIO PUBLICO:
Registro do ntmero do telefone da Procuradoria-Geral e das demais unidades.

Para a DEFENSORIA PUBLICA:
Registro do nuimero do telefone da Defensoria Plblica e seus respectivos niicleos.

Para o TRIBUNAL DE CONTAS:

Registro do nimero do telefone da sede do Tribunal de Contas e
das unidades regionais, caso houver.
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HORARIO DE ATENDIMENTO

Para o LEGISLATIVO:
Referéncia ao horario do expediente da Casa Legislativa.

Para o EXECUTIVO:
Referéncia ao horario do expediente das unidades administrativas.

Para o JUDICIARIO:
Referéncia ao horario do expediente do Tribunal e das demais unidades
judiciarias.

Para o MINISTERIO PUBLICO:
Referéncia ao horario do expediente da Procuradoria Geral e das demais
unidades.

Para a DEFENSORIA PUBLICA:
Referéncia ao horario do expediente da
Defensoria Publica e seus Nucleos.

Para o TRIBUNAL DE CONTAS:

Referéncia ao horario do expediente da sede
do Tribunal de Contas e suas unidades
regionais, se houver.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS MAIS FREQUENTES

No portal, deve existir uma secdo especifica que apresente perguntas e respostas
relacionadas as atividades e aos servicos desenvolvidos pelo Poder ou drgdo.

Como acessar W Como acessar
o inteiro teor as decisées do
de um Tribunal de
processo? 4 \  Contas?

¥ Quais pessoas
Qual o horario podem ser
de atendimento assistidas pela
do Ministério Defensoria
Publico? . Publica?

Quem sao os ' Como faco
EEER O — para acessar a
Municipio? Legislacao

Municipal?

Onde obtenho
informagdes sobre Quem tem
os servicos ofertados i direito & isencdo |
pelo Municipio? A ou a reducdo do
IPTU?

Aulicavel au. ~DICAPRATICA
/ Executive  Tribunal de Contas  AS perguntas e respostas podem ser elaboradas a partir
~ legislatvo ~ Ministériopiblico | de situagdes hipotéticas ou com base nos
# Judicidric  ~ DefensoriaPublica | questionamentos mais frequentes recebidos pelo drgao.
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CANAL DE COMUNICACAO COM O CIDADAO (“FALE CONOSCO" - OUVIDORIA)

0 orgdo devera informar em seu portal, de maneira clara e
explicita, o telefone e 0 e-mail para atendimento de demandas do
cidadao, bem como disponibilizar canal do tipo Fale Conosco que
permite a interacdo com os cidaddos (registro de criticas, elogios,
reclamages, sugestoes, denlincias etc).

—
Para fins de atendimento aos subitens dos quesitos de Pedido de informagdes por meio
da internet e de Canal de comunicacao com o cidaddo é necessaria a disponibilizacao
de um formulrio especifico para cada um deles, ainda que, na pratica e por
questdes de organizacdo interna, o mesmo setor venha a ser responsavel pela analise
de ambos os tipos de pedidos.

e DICA PRATICA
Conhega a Plataforma Fala.BR desenvolvida
. pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) e

< OUVIDORIA ’ .~ disponibilizada gratuitamente para drgaos e
entidades do poder publico

< F ALE CONOSCO } https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46644/1/manual falabr_guia_usuario.pdf

PEDIDO DE ACESSO A
INFORMAGAO

Aplicavel ao:
Executivo Tribunal de Contas
Legislative “  Mlinistério Mablico
ludiriario “  Defencaria Pahlica
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RECEITAS

Artigos 48, §19, II e 48-A, inciso II, da Lei Complementar n® 101/2000; Artigo 89, §1°
[,II, IlTe VI da Lei n°12.527/2011, Artigo 8°, inciso II, do Decreto n° 10.540/2020 e
artigo 37, caput, da Constituicdo Federal

Orientagdn

Devem ser disponibilizadas informagdes pormenorizadas quanto a receita do 6rgdo,
compreendendo, no minimo, dados e valores relativos a:

5. Valores da receita publica arrecadada

Valores da receita publica prevista na LOA

#= (lassificacdo orcamentaria, especificando a natureza da receita (categoria
econdmica, origem e espécie)

Também devem ser divulgadas, em secdo especifica do portal, as informacdes
relativas as transferéncias voluntarias (p. ex. convénios ou instrumentos congéneres)
recebidas de outros drgaos e entidades, publicos ou privados, contendo:

Q 0 objeto

o valor recebido
5
Qs

a origem dos recursos

B3 a data do repasse
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Caso o orgao ndo receba nenhuma transferéncia voluntaria, essa informacao

deve ser registrada de forma expressa: “Néo foram recebidas transferéncias
voluntarias”.

As informagdes podem estar divulgadas em outro site, desde que
exista link de acesso a elas na secao propria do portal do orgdo a
que se referem.

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

PARA ESTE CRITERIO, APLICA-SE:

* Detalhamento na pdg. 13 e 15

Aplicavel ao:
Executivo “  Tribunal de Contas
Legislative °  Ministério Pdblico
A ladiciario #  Defencaria Piblica
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DESPESAS
Art. 89, 819, incisos I, II, Il e VI da Lei n® 12.527/2011; Arts 48, §1°, Il e 48-A, inciso I, da Lei
Complementar n® 101/2000; artigo 89, inciso I, do Decreto n® 10.540/2020 e artigo 37, caput, da

Constituicdo Federal
Orentagan

Devem ser publicadas informacOes pormenorizadas dos atos praticados pelo drgdo
no decorrer da execucdo da despesa publica, com o seguinte nivel de detalhamento:

NUmero e valor de empenho, liquidacdo e pagamento

Classificacdo orcamentaria, especificando a unidade
. orcamentaria, a funcdo, a subfuncdo, a natureza da
- despesa e a fonte dos recursos

O- Pessoa fisica ou juridica
beneficiaria do pagamento

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

-
1 Bem fornecido ou servico prestado
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