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INSTRUCAO NORMATIVA — STP N° 002

Tema: | Monitoramento da Transparéncia Publica

Emitente: | Controladoria-Geral do Municipio (CGM)

Sistema: | Sistema de Transparéncia Publica | Codigo: | STP

Versdo: | 1 | Aprovagdo: | 06/06/2025 | Vigéncia: | //2025

1. OBJETIVOS

11

Instituir a Instrucdo Normativa (IN), cujo objetivo € o de regulamentar os
procedimentos de monitoramento da transparéncia publica das Secretarias
Municipais e dos Orgdos equivalentes da Administracdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Céaceres.

2. ABRANGENCIA

2.1

Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes da Administracéo Direta do Poder
Executivo Municipal.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Organica Municipal;

Lei n®12.527, de 18/11/2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI);

Lei Municipal n°® 2.407, de 20/01/2014;

Lei Complementar Municipal n°® 162, de 08/10/2021,

Lei Complementar Municipal n°® 215, de 19/12/2023;

Decreto Municipal n° 619, de 13/09/2024;

Instrucdo Normativa do Sistema de Transparéncia Publica (IN STP) n° 001/2024.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

Instrucdo Normativa (IN) — Documento resultante do processo de normatizacao
que contém o0s procedimentos a serem adotados e 0S respectivos
setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizacdo na execucdo de
atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a legislacdo
vigente.

Normatizac&o — E o processo de estabelecer IN de procedimentos operacionais
das atividades, através de um instrumento normativo corporativo, visando,
principalmente, fortalecer os controles internos, atender as legislagbes em vigor
e viabilizar a eficiéncia nas agdes publicas.

Canais de transparéncia — sdo o Portal da Transparéncia e o Site Institucional.
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Portal da transparéncia — € uma ferramenta digital oficial, de acesso publico,
destinada a divulgacao de informacdes sobre a gestdo administrativa, financeira
e orcamentaria do municipio. Seu objetivo é assegurar a transparéncia dos atos
da administracéo publica, permitindo que cidaddos acompanhem a execucao de
despesas, receitas, contratos, licitagbes e outros dados relevantes para o
controle social.

Site institucional — é o sitio eletronico da Prefeitura e, caso exista, da
Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes, onde retne informacgdes
institucionais, servicos publicos disponiveis, noticias, avisos e atos
administrativos de interesse geral. Ele tem como principal funcéo facilitar o
acesso da comunidade aos servicos publicos e fortalecer a comunicacéo entre
0 poder publico e os cidadéos.

Unidades responsaveis pelas informagfes — sdo todas as estruturas que
compdem as Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes da Administragéo
Direta do Poder Executivo Municipal, as quais publicam informacfes nos canais
de transparéncia.

Responséavel pelo monitoramento — servidor designado para monitorar a
implementacéo e cumprimento das diretrizes de transparéncia publica. Cabendo,
inclusive, propor melhorias nos processos relacionados a gestdo da informacao;
Diretrizes de transparéncia publica — sdo as orientacdes estabelecidas e
eventuais mecanismos requeridos na Cartilha “Acesso a Informagéao na Pratica”,
produzida pela Associacdo dos Membros do Tribunal de Contas do Brasil
(ATRICON), e nas legislacdes e jurisprudéncias vigentes.

Critérios — sdo os quesitos a serem examinados nos canais de transparéncia.
Disponibilidade — avalia-se se a informacao esta no portal conforme a descricao
do critério. Caso assinalado como “nao atendido”, todo o critério recebera a
pontuacao zero, ou seja, 0s demais itens de verificacdo serdo automaticamente
considerados “nao atendidos”, igualmente.

Atualidade — avalia-se se as informacdes sao atuais. De modo geral, considera-
se que as informacdes estédo atualizadas quando as mais recentes datarem de,
no maximo 30 dias da data em que for realizada a consulta. Ndo obstante, essa
regra varia de acordo com o critério examinado, sendo necessario observar a
indicacéo registrada em cada um deles.

Série Historica — avalia-se se existe a divulgacdo do histdrico de informacdes
dos ultimos 3 anos que antecedem a pesquisa.

Gravacao de Relatérios — trata-se da possibilidade de gravar um conjunto de
informacdes em pelo menos um formato editavel (em extensdes do tipo txt, csv,
odt, calc, rtf, json e outros), ou passivel de acesso automatizado por sistemas
externos em formatos estruturados e legiveis por maquina. Em relacdo a
divulgagcédo de documentos cuja versao oficial € assinada de forma fisica ou
eletronica, a disponibilizacédo de arquivo editavel devera ocorrer conjuntamente
com a verséo oficial, sem, todavia, conter as assinaturas.

Filtro de Pesquisa — € o instrumento que permite inserir ou escolher texto,
filtrando ou direcionando as op¢des de dados dentro dos conjuntos especificos
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de informacdes, previstos em cada critério. Nao se confunde com a ferramenta

de pesquisa geral do portal (avaliada em separado em um critério autbnomo).
4.15 Reincidéncia — é a repeticdo de critério ou item de verificagdo ndo atendido,

apos comunicacdao prévia formal e decorrido o prazo para sua regularizacao.

4 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

4.1 Unidades responsaveis citadas em 2.1;

5 PROCEDIMENTOS

5.1 O fluxograma a seguir ilustra as etapas do processo de monitoramento da
implementacédo e cumprimento das diretrizes atinentes a transparéncia publica:
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5.2 O servidor responsavel pelo monitoramento deve, mensalmente, verificar
aleatoriamente — no minimo — 10 (dez) dos critérios necessarios para 0
cumprimento das diretrizes atinentes a transparéncia publica, nos termos do
definido em ato proprio da Administracédo Direta do Poder Executivo Municipal.

5.3 Apoés a verificacdo, devera emitir até o ultimo dia de cada més, um relatorio de
monitoramento especifico ao Gerente de Promocdo da Integridade e
Transparéncia da Controladoria-Geral do Municipio ou, na auséncia deste, ao
Controlador-Geral do Municipio.

5.3.1 O relatério de monitoramento devera evidenciar, no minimo:

5.3.1.1 O critério analisado;

5.3.1.2 O dia e a hora da andlise;

5.3.1.3 Os itens de verificacdo adotados por critério (p. ex.:. disponibilidade,

atualidade, série historica, gravacao de relatério e filtro de pesquisa);

5.3.1.4 A situacdo encontrada (com capturas de tela ou outra forma de demonstracéo

da condicao real).

5.3.1.5 A conclusao por critério analisado e a conclusao geral, a qual sera expressa

mediante manifestacdo objetiva do tipo “atende” ou “nédo atende”, devendo
esta indicar:

5.3.1.5.1 O item de verificacdo nao atendido;

5.3.1.5.2 O responsavel pelo atendimento da transparéncia publica;

5.3.1.5.3 A unidade responsével pelas informacdes

5.4 De posse das informacbes, o Gerente de Promocédo da Integridade e
Transparéncia da Controladoria-Geral do Municipio ou, na auséncia deste, ao
Controlador-Geral do Municipio, dard encaminhamento ao responsavel pelo
atendimento da transparéncia publica e ao Secretario Municipal ou ao Titular de
Orgéao equivalente da unidade responsavel pelas informacdes, para:

5.4.1 Conhecimento, caso estejam atendidos todos 0s critérios;

5.4.2 Conhecimento e adocdo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, das medidas
cabiveis para plena aderéncia as diretrizes atinentes a transparéncia publica,
caso seja atribuida a conclusao “nao atende”.

5.5 O responsavel pelo atendimento da transparéncia publica deve proceder com a
adequacao das informacdes e comunicar o pleno atendimento ao responsavel
pelo monitoramento, dentro do prazo estabelecido.

5.6 A manifestacdo do responsavel pelo atendimento da transparéncia publica
poderd ser acompanhada de justificativa técnica, tanto para os casos de
atendimento quanto para 0s casos que O item permanecera ndo atendido,
resguardando-se o contraditério e a ampla defesa.

5.7 O responsavel pelo monitoramento avaliard a manifestacdo e atestara o
atendimento das diretrizes atinentes a transparéncia publica, e consignara no
proximo relatorio de monitoramento.

5.8 Caso o responsavel pelo atendimento da transparéncia publica ndo emita
manifestagc&o dentro do prazo estabelecido, ou em havendo, mas permanecendo
o critério ou item de verificagdo ndo atendido sem justificativa técnica plausivel,
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o responsavel pelo monitoramento devera registrar a ndo adocédo das medidas
necessarias no proximo relatério de monitoramento.
Na hipotese de reincidéncia no descumprimento das diretrizes de transparéncia
publica por parte da mesma unidade responsavel pelas informacdes ou do
responsavel pelo atendimento da transparéncia publica, devidamente registrada
em dois ou mais relatérios de monitoramento consecutivos ou alternados dentro
do periodo de 12 (doze) meses, o Gerente de Promoc¢do da Integridade e
Transparéncia da CGM, ou, na auséncia deste, o Controlador-Geral do
Municipio, devera:
Cientificar formalmente o responsavel pelo atendimento da transparéncia
publica e o Secretario Municipal ou Titular do Orgdo equivalente sobre a
condicao de reincidéncia;
Recomendar, conforme o caso, a elaboracéo de plano de acdo corretiva, com
prazos e metas objetivas para a regularizacdo do atendimento as diretrizes de
transparéncia publica;
Comunicar a reincidéncia a Chefe do Poder Executivo Municipal para
conhecimento e eventual encaminhamento para apuracao de responsabilidade,
observados o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo das sancbes
previstas em outras normas;
Registrar a ocorréncia no relatério de monitoramento subsequente.

INFORMACOES ADICIONAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O Controlador-Geral do Municipio deverd, via Portaria Municipal, designar um
servidor responsavel pelo monitoramento.

O Gerente de Promocdo da Integridade e Transparéncia da CGM ou, na
auséncia deste, o Controlador-Geral do Municipio deverd promover,
bimestralmente, encontros destinados ao alinhamento das diretrizes da
transparéncia publica com os servidores publicos municipais, especialmente os
responsaveis pelo atendimento da transparéncia publica e 0s responsaveis
técnicos.

O responsavel pelo monitoramento mantera o historico atualizado dos relatorios
emitidos, assim como promovera a publicacdo dos mesmos, em até 5 (cinco)
dias ap6s o encaminhamento dado pelo Gerente de Promocao da Integridade e
Transparéncia da CGM ou, na auséncia deste, ao Controlador-Geral do
Municipio.

A publicacéo dos relatérios de monitoramento devera acontecer em local de facil
acesso no Portal da Transparéncia, resguardadas as disposicoes da Lei Geral
de Protecéo de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018), com o objetivo de reforcar
a transparéncia ativa e permitir o controle social.

Em caso de davidas sobre a IN ou sobre as diretrizes de transparéncia publica,
as mesmas devem ser apresentadas via Ouvidoria ou equipe técnica da CGM.
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6.6 A presente IN sera avaliada anualmente quanto a sua eficacia e atualidade,
podendo ser revisada conforme necessidade.

7  ANEXOS

7.1 Na&o ha anexos

8 ASSINATURAS

Assinado de forma digital

ROBSON MAXIMO o RoBSON MAXIMO DA

DA COSTA:73471313168
COSTA73471 313168 Dados: 2025.07.09 16:15:53
-04'00'

(assinado digitalmente)
ROBSON MAXIMO DA COSTA
Controlador-Geral do municipio
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Prefeitura Municipal de Caceres

INSTRUQAO NORMATIVA - STP N° 002
10 de Julho de 2025

Tema: Monitoramento da Transparéncia Publica

Emitente: Controladoria-Geral do Municipio (CGM)

Sistema: Sistema de Transparéncia Publica Caédigo: STP
Versao: 1 Aprovagao: 06/06/2025 Vigeéncia: / /2025
1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Instrugdo Normativa (IN), cujo objetivo é o de regulamentar os
procedimentos de monitoramento da transparéncia publica das Secretarias Municipais e
dos Orgdos equivalentes da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de
Caceres.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

3.2 Lei Organica Municipal;

3.3 Lein®12.527,de 18/11/2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI);
3.4 Lei Municipal n°® 2.407, de 20/01/2014;

3.5 Lei Complementar Municipal n® 162, de 08/10/2021;

3.6 Lei Complementar Municipal n® 215, de 19/12/2023,;

3.7 Decreto Municipal n°® 619, de 13/09/2024;

3.8 Instrugdo Normativa do Sistema de Transparéncia Publica (IN STP) n° 001/2024.
1 amm.diariomunicipal.org
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4. DEFINIGOES

4.1 Instrugao Normativa (IN) — Documento resultante do processo de normatizagao que
contém os procedimentos a serem adotados e os respectivos setores/responsaveis
envolvidos, objetivando a padronizagado na execucao de atividades e rotinas de trabalho,
elaborados de forma alinhada a legislagao vigente.

4.2 Normatizagdo — E o processo de estabelecer IN de procedimentos operacionais das
atividades, através de um instrumento normativo corporativo, visando, principalmente,
fortalecer os controles internos, atender as legislagbes em vigor e viabilizar a eficiéncia
nas agoes publicas.

4.3 Canais de transparéncia — sao o Portal da Transparéncia e o Site Institucional.

4.4 Portal da transparéncia — é uma ferramenta digital oficial, de acesso publico, destinada
a divulgacao de informagdes sobre a gestao administrativa, financeira e orcamentaria do
municipio. Seu objetivo é assegurar a transparéncia dos atos da administragdo publica,
permitindo que cidaddaos acompanhem a execugdo de despesas, receitas, contratos,
licitagdes e outros dados relevantes para o controle social.

4.5 Site institucional — é o sitio eletronico da Prefeitura e, caso exista, da Secretarias
Municipais e Orgdos equivalentes, onde retne informacdes institucionais, servigos
publicos disponiveis, noticias, avisos e atos administrativos de interesse geral. Ele tem
como principal funcao facilitar o acesso da comunidade aos servigos publicos e fortalecer
a comunicagao entre o poder publico e os cidadaos.

4.6 Unidades responsaveis pelas informagoes — sao todas as estruturas que compdem as
Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes da Administracdo Direta do Poder Executivo
Municipal, as quais publicam informacgdes nos canais de transparéncia.

4.7 Responsavel pelo monitoramento - servidor designado para monitorar a
implementacao e cumprimento das diretrizes de transparéncia publica. Cabendo, inclusive,
propor melhorias nos processos relacionados a gestao da informacao;

4.8 Diretrizes de transparéncia publica — sdo as orientagdes estabelecidas e eventuais
mecanismos requeridos na Cartilha “Acesso a Informagao na Pratica”, produzida pela
Associacdo dos Membros do Tribunal de Contas do Brasil (ATRICON), e nas legislacées e
jurisprudéncias vigentes.

4.9 Critérios — sao os quesitos a serem examinados nos canais de transparéncia.

4.10 Disponibilidade — avalia-se se a informacgao esta no portal conforme a descri¢ao do
critério. Caso assinalado como “né@o atendido”’, todo o critério recebera a pontuagao zero,
ou seja, os demais itens de verificacdo serdo automaticamente considerados “nao
atendidos”, igualmente.

2 amm.diariomunicipal.org
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4.11 Atualidade - avalia-se se as informacdes sao atuais. De modo geral, considera-se que
as informacgdes estdo atualizadas quando as mais recentes datarem de, no maximo 30
dias da data em que for realizada a consulta. Nao obstante, essa regra varia de acordo
com o critério examinado, sendo necessario observar a indicagao registrada em cada um
deles.

4.12 Série Historica — avalia-se se existe a divulgacado do histérico de informagdes dos
ultimos 3 anos que antecedem a pesquisa.

4.13 Gravagao de Relatérios — trata-se da possibilidade de gravar um conjunto de
informagdes em pelo menos um formato editavel (em extensdes do tipo txt, csy, odt, calc,
rtf, json e outros), ou passivel de acesso automatizado por sistemas externos em formatos
estruturados e legiveis por maquina. Em relagcéo a divulgagdo de documentos cuja versao
oficial é assinada de forma fisica ou eletronica, a disponibilizagdo de arquivo editavel
devera ocorrer conjuntamente com a versao oficial, sem, todavia, conter as assinaturas.

4.14 Filtro de Pesquisa — é o instrumento que permite inserir ou escolher texto, filtrando ou
direcionando as opgdes de dados dentro dos conjuntos especificos de informacdes,
previstos em cada critério. Nao se confunde com a ferramenta de pesquisa geral do portal
(avaliada em separado em um critério autbnomo).

4.15 Reincidéncia — é a repeticao de critério ou item de verificagdo ndo atendido, apds
comunicagao prévia formal e decorrido o prazo para sua regularizagao.

4 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
4.1 Unidades responsaveis citadas em 2.1;
5 PROCEDIMENTOS

5.1 O fluxograma a seguir ilustra as etapas do processo de monitoramento da
implementacgéao e cumprimento das diretrizes atinentes a transparéncia publica:

52 0O servidor responsavel pelo monitoramento deve, mensalmente, verificar
aleatoriamente — no minimo — 10 (dez) dos critérios necessarios para o cumprimento das
diretrizes atinentes a transparéncia publica, nos termos do definido em ato proprio da
Administracao Direta do Poder Executivo Municipal.

5.3 Apds a verificagdo, devera emitir até o ultimo dia de cada més, um relatério de
monitoramento especifico ao Gerente de Promocgao da Integridade e Transparéncia da
Controladoria-Geral do Municipio ou, na auséncia deste, ao Controlador-Geral do Municipio.

5.3.1 O relatdério de monitoramento devera evidenciar, no minimo:

5.3.1.1 O critério analisado;

3 amm.diariomunicipal.org
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5.3.1.2 O dia e a hora da analise;

5.3.1.3 Os itens de verificagdo adotados por critério (p. ex.: disponibilidade, atualidade,
série histdrica, gravacao de relatério e filtro de pesquisa);

5.3.1.4 A situacao encontrada (com capturas de tela ou outra forma de demonstracéo da
condicdo real).

5.3.1.5 A concluséao por critério analisado e a conclusdo geral, a qual sera expressa
mediante manifestacao objetiva do tipo “atende” ou “ndo atende”, devendo esta indicar:

5.3.1.5.1 O item de verificagdo nao atendido;
5.3.1.5.2 O responsavel pelo atendimento da transparéncia publica;
5.3.1.5.3 A unidade responsavel pelas informagdes

5.4 De posse das informagdes, o Gerente de Promocao da Integridade e Transparéncia da
Controladoria-Geral do Municipio ou, na auséncia deste, ao Controlador-Geral do Municipio,
dara encaminhamento ao responsavel pelo atendimento da transparéncia publica e ao
Secretario Municipal ou ao Titular de Orgdo equivalente da unidade responsével pelas
informacdes, para:

5.4.1 Conhecimento, caso estejam atendidos todos os critérios;

5.4.2 Conhecimento e adocao, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, das medidas cabiveis para
plena aderéncia as diretrizes atinentes a transparéncia publica, caso seja atribuida a
concluséo “néo atende”.

5.5 O responsavel pelo atendimento da transparéncia publica deve proceder com a
adequagao das informacdes e comunicar o pleno atendimento ao responsavel pelo
monitoramento, dentro do prazo estabelecido.

5.6 A manifestagao do responsavel pelo atendimento da transparéncia publica podera ser
acompanhada de justificativa técnica, tanto para os casos de atendimento quanto para os
casos que o item permanecera nao atendido, resguardando-se o contraditorio e a ampla
defesa.

5.7 O responsavel pelo monitoramento avaliara a manifestacao e atestara o atendimento
das diretrizes atinentes a transparéncia publica, e consignara no proximo relatério de
monitoramento.

5.8 Caso o responsavel pelo atendimento da transparéncia publica nao emita
manifestagao dentro do prazo estabelecido, ou em havendo, mas permanecendo o critério
ou item de verificagao nao atendido sem justificativa técnica plausivel, o responsavel pelo
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monitoramento devera registrar a ndo adogdo das medidas necessarias no préximo
relatério de monitoramento.

5.9 Na hipétese de reincidéncia no descumprimento das diretrizes de transparéncia
publica por parte da mesma unidade responsavel pelas informagdes ou do responsavel
pelo atendimento da transparéncia publica, devidamente registrada em dois ou mais
relatérios de monitoramento consecutivos ou alternados dentro do periodo de 12 (doze)
meses, 0 Gerente de Promogao da Integridade e Transparéncia da CGM, ou, ha auséncia
deste, o Controlador-Geral do Municipio, devera:

5.9.1 Cientificar formalmente o responsavel pelo atendimento da transparéncia publica e o
Secretério Municipal ou Titular do Org&o equivalente sobre a condi¢do de reincidéncia;

5.9.2 Recomendar, conforme o caso, a elaboracao de plano de agao corretiva, com prazos
e metas objetivas para a regularizagdo do atendimento as diretrizes de transparéncia
publica;

5.9.3 Comunicar a reincidéncia a Chefe do Poder Executivo Municipal para conhecimento e
eventual encaminhamento para apuragao de responsabilidade, observados o contraditério
e a ampla defesa, sem prejuizo das sangdes previstas em outras normas;

5.9.4 Registrar a ocorréncia no relatério de monitoramento subsequente.
6 INFORMACGES ADICIONAIS

6.1 O Controlador-Geral do Municipio deverd, via Portaria Municipal, designar um servidor
responsavel pelo monitoramento.

6.2 O Gerente de Promogao da Integridade e Transparéncia da CGM ou, na auséncia deste,
o Controlador-Geral do Municipio devera promover, bimestralmente, encontros destinados
ao alinhamento das diretrizes da transparéncia publica com os servidores publicos
municipais, especialmente os responsaveis pelo atendimento da transparéncia publica e
0Ss responsaveis técnicos.

6.3 O responsavel pelo monitoramento mantera o histérico atualizado dos relatérios
emitidos, assim como promovera a publicacdo dos mesmos, em até 5 (cinco) dias apds o
encaminhamento dado pelo Gerente de Promoc¢ao da Integridade e Transparéncia da CGM
ou, na auséncia deste, ao Controlador-Geral do Municipio.

6.4 A publicagdo dos relatérios de monitoramento devera acontecer em local de facil
acesso no Portal da Transparéncia, resguardadas as disposi¢cdes da Lei Geral de Protegao
de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018), com o objetivo de reforcar a transparéncia ativa e
permitir o controle social.

6.5 Em caso de duvidas sobre a IN ou sobre as diretrizes de transparéncia publica, as
mesmas devem ser apresentadas via Ouvidoria ou equipe técnica da CGM.
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6.6 A presente IN sera avaliada anualmente quanto a sua eficacia e atualidade, podendo
ser revisada conforme necessidade.

7 ANEXOS
7.1 Nao ha anexos
8 ASSINATURAS
(assinado digitalmente)
ROBSON MAXIMO DA COSTA

Controlador-Geral do municipio
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