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1. OBJETIVOS

11

Instituir a Instrugcdo Normativa (IN), cujo objetivo é o de desenvolver, coordenar,
fomentar e apoiar a implementacdo de planos, programas, projetos e normas
voltados a promocao e fortalecimento da transparéncia, do acesso a informacao,
da abertura de dados, do controle social, dos principios de governo aberto na
Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Caceres.

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

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Organica Municipal;

Lei n®12.527, de 18/11/2011 (Lei de Acesso a Informacgéo — 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.

4. DEFINICOES

4.1

4.2

Normatizag&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 a¢fes publicas.

Instrucdo Normativa (IN) — Documento resultante do processo de normatizagéo
gque contém o0s procedimentos a serem adotados e 0S respectivos
setores/responsaveis envolvidos, objetivando a padronizacdo na execucao de
atividades e rotinas de trabalho, elaborados de forma alinhada a legislacéo
vigente.
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4.5

4.6
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Canais de transparéncia — engloba o Portal da Transparéncia e o Site
Institucional.

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

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

Setor Técnico Responsavel — sdo os setores da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal que estdo incumbidos de promover — no site institucional e
portal da transparéncia —, as condi¢cdes necessarias para insercdo das
informacdes a serem publicizadas. Quais sejam:

4.6.1 Coordenadoria de Comunicacao da Secretaria Municipal Especial de Assuntos

Estratégicos (SMEAE), responsavel pelo Site Institucional; e,

4.6.2 Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Informagbes Sistémicas da

4.7

SMEAE, responsavel pelo Portal de Transparéncia e sistemas dos quais
estejam vinculados.
Unidades Responsaveis pelas informacdes — sdo todas as estruturas que
compbe as Secretarias Municipais e Orgédos equivalentes da Administrac&o
Direta do Poder Executivo Municipal, as quais publicam informacfes no Portal
da Transparéncia e/ou Site Institucional.

4 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

4.1
4.2

4.3
4.4

Unidades responsaveis citadas em 2.1;

Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo e Informacdes Sistémicas da
SMEAE;

Coordenadoria de Comunicacdo da SMEAE;

Orgéo Central do Sistema de Controle Interno (CGM);

5 PROCEDIMENTOS

5.1

O fluxograma a segquir ilustra as etapas do processo de Divulgacdo das
informacdes no Portal da Transparéncia e Site Institucional:
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5.2 As unidades responsaveis pelas informacdes devem preparar as informacdes a
serem disponibilizadas em formato adequado a ferramenta/mecanismo de
publicacéo.

5.3 As Unidades responsaveis pelas informacfes fazem a verificacédo da aptidao dos
canais de transparéncia que receberdo e/ou serdo os mantenedores das
informacgoes.

5.3.2 Em caso de inaptiddo dos canais de transparéncia, as unidades responsaveis

pelas informagdes devem comunicar o setor técnico responsavel.

6.4.1.1 O setor técnico providenciara a aptiddo e, apds conclusos os trabalhos,

comunicara a unidade responsavel.

6.4.1.2 Por sua vez, as unidades responsaveis — ap0s o recebimento do informe —

disponibilizardo as informagdes.
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6.4.2 Sendo positiva a aptiddo, ocorrera a disponibilizacdo das informacfes nos

canais de transparéncia adequados;

6.5 As unidades responsaveis pelas informacfes deverdo acessar 0os canais de
transparéncia e verificar se as informacdes foram publicadas conforme os dados
disponibilizados;

6.5.1 Sendo os dados publicados com sucesso, 0 processo termina.

6.5.2 No caso de insucesso no carregamento das informagdes nos canais de

transparéncia, as unidades responsaveis pelas informagdes devem comunicar
0 setor técnico responsavel.
6.5.2.1 Sendo identificado pelo setor técnico responsavel que se trata de um erro na
origem dos dados, solicitara a unidade responsavel pelas informacfes os
ajustes adequados e reenvio das informacdoes.
6.5.2.2 A unidade responséavel pelas informacdes devera realizar os ajustes
necessarios e repetira o processo descrito a partir do 6.4.2.

6.5.2.3 Sendo identificado pelo setor técnico responsavel que néo se trata de um erro
na origem dos dados, providenciara a adequacao dos canais de transparéncia
e, apos conclusos os trabalhos, comunicara a unidade responsavel.

6.5.2.4 Por sua vez, as unidades responsaveis — apos o recebimento do informe —
repetird o processo descrito a partir do 6.4.2.

6.6 O processo termina quando a carga for realizada com sucesso.

7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 As unidades responsaveis pelas informacdes devem preparar e disponibilizar as
informacdes em conformidade com as diretrizes estabelecidas na Cartilha
“Acesso a Informacgao na Pratica”, produzida pela Associacdo dos Membros do
Tribunal de Contas do Brasil (ATRICON), e as exigiveis nas legislacdes e
jurisprudéncias vigentes.

7.1.1 Incluem-se, além das informa¢cBes/documentacbes exigiveis, eventuais
mecanismos requeridos na Cartilha “Acesso a Informac&o na Prética” e nas
legislacdes e jurisprudéncias vigentes.

7.1.2 Cada Secretaria Municipal e Orgdo equivalente da Administracdo Direta do
Poder Executivo Municipal dever4, via Portaria Municipal conjunta, designar um
servidor para garantir a disponibilizacao das informac¢des de sua competéncia,
assim como manté-las atualizadas.

7.2 O procedimento de transferéncia de informagdes entre o0s sistemas
informatizados da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de
Céceres e os canais de transparéncia se da, em regra, por métodos de leitura e
copia de dados e informacgdes dos respectivos bancos de dados, atraves de
processos automatizados e com regularidade definida conforme atualizacao das
informagdes acessadas.

8 ANEXOS
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8.1 Na&o ha anexos.

9 ASSINATURAS

(assinado digitalmente)
ROBSON MAXIMO DA COSTA
Controlador-Geral do Municipio

Assinado digitalmente por
ROBSON MAXIMO DA COSTA
Papel: Parte

(CPF 734.713.131-68)

Data: 07/01/2025 16:36:22 -
03:00
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1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Instrugdo Normativa (IN), cujo objetivo é o de desenvolver, coordenar,
fomentar e apoiar a implementacao de planos, programas, projetos e normas voltados a
promogcao e fortalecimento da transparéncia, do acesso a informagao, da abertura de
dados, do controle social, dos principios de governo aberto na Administragao Direta do
Poder Executivo do Municipio de Caceres.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes da Administragéo 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 Informagao — LAI);

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

1 amm.diariomunicipal.org
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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.

4. DEFINIGOES

4.1 Normatizagao — 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 legislagoes em vigor e viabilizar a eficiéncia
nas agoes publicas.

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

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

4.4 Portal da Transparéncia — é uma ferramenta digital oficial, de acesso publico,
destinada a divulgagao de informacgoes sobre a gestao administrativa, financeira e
orcamentaria do municipio. Seu objetivo é assegurar a transparéncia dos atos da
administragao publica, permitindo que cidadaos acompanhem a execugao de despesas,
receitas, contratos, licitagoes 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 retine informacdes institucionais, servicos
publicos disponiveis, noticias, avisos e atos administrativos de interesse geral. Ele tem
como principal fungao facilitar o acesso da comunidade aos servigos publicos e fortalecer
a comunicagao entre o poder publico e os cidadaos.

4.6 Setor Técnico Responsavel — sdo os setores da Administragao Direta do Poder
Executivo Municipal que estao incumbidos de promover — no site institucional e portal da
transparéncia —, as condi¢des necessarias para inser¢ao das informagdes a serem
publicizadas. Quais sejam:

4.6.1 Coordenadoria de Comunicacgéao da Secretaria Municipal Especial de Assuntos
Estratégicos (SMEAE), responsdvel pelo Site Institucional; e,

4.6.2 Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Informagdes Sistémicas da SMEAE,
responsavel pelo Portal de Transparéncia e sistemas dos quais estejam vinculados.

4.7 Unidades Responsaveis pelas informagoes — sdao todas as estruturas que compde as
Secretarias Municipais e Orgdos equivalentes da Administragéo Direta do Poder Executivo

2 amm.diariomunicipal.org
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Municipal, as quais publicam informagdes no Portal da Transparéncia e/ou Site
Institucional.

4 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

4.1 Unidades responsaveis citadas em 2.1;

4.2 Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Informacgdes Sistémicas da SMEAE;
4.3 Coordenadoria de Comunicagao da SMEAE;

4.4 Orgao Central do Sistema de Controle Interno (CGM);

5 PROCEDIMENTOS

5.1 O fluxograma a seguir ilustra as etapas do processo de Divulgagao das informagdes no
Portal da Transparéncia e Site Institucional:

5.2 As unidades responsaveis pelas informacdes devem preparar as informacgdes a serem
disponibilizadas em formato adequado a ferramenta/mecanismo de publicacao.

5.3 As Unidades responsaveis pelas informacdes fazem a verificagao da aptidao dos
canais de transparéncia que receberao e/ou serao os mantenedores das informacdes.

5.3.2 Em caso de inaptidao dos canais de transparéncia, as unidades responsaveis pelas
informagdes devem comunicar o setor técnico responsavel.

6.4.1.1 O setor técnico providenciara a aptidao e, apds conclusos os trabalhos, comunicara
a unidade responsavel.

6.4.1.2 Por sua vez, as unidades responsaveis — apds o recebimento do informe -
disponibilizarao as informagades.

6.4.2 Sendo positiva a aptidao, ocorrera a disponibilizagdo das informagdes nos canais de
transparéncia adequados;

6.5 As unidades responsaveis pelas informacgdes deverdo acessar os canais de
transparéncia e verificar se as informagdes foram publicadas conforme os dados
disponibilizados;

6.5.1 Sendo os dados publicados com sucesso, o processo termina.

6.5.2 No caso de insucesso no carregamento das informagdes nos canais de
transparéncia, as unidades responsaveis pelas informacdes devem comunicar o setor
técnico responsavel.

6.5.2.1 Sendo identificado pelo setor técnico responsavel que se trata de um erro na
origem dos dados, solicitara a unidade responsavel pelas informagdes os ajustes
3 amm.diariomunicipal.org
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adequados e reenvio das informagaoes.

6.5.2.2 A unidade responsavel pelas informacgdes devera realizar os ajustes necessarios e
repetira o processo descrito a partir do 6.4.2.

6.5.2.3 Sendo identificado pelo setor técnico responsavel que nao se trata de um erro na
origem dos dados, providenciara a adequacgao dos canais de transparéncia e, apds
conclusos os trabalhos, comunicara a unidade responsavel.

6.5.2.4 Por sua vez, as unidades responsaveis — apés o recebimento do informe - repetira
o processo descrito a partir do 6.4.2.

6.6 O processo termina quando a carga for realizada com sucesso.
7 INFORMACGES ADICIONAIS

7.1 As unidades responsaveis pelas informagdes devem preparar e disponibilizar as
informagdes em conformidade com as diretrizes estabelecidas na Cartilha “Acesso a
Informagé&o na Pratica”, produzida pela Associagcdo dos Membros do Tribunal de Contas do
Brasil (ATRICON), e as exigiveis nas legislagOes e jurisprudéncias vigentes.

7.1.1 Incluem-se, além das informagdes/documentagdes exigiveis, eventuais mecanismos
requeridos na Cartilha “Acesso a Informacédo na Prdtica” e nas legislacdes e
jurisprudéncias vigentes.

7.1.2 Cada Secretaria Municipal e Orgdo equivalente da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal devera, via Portaria Municipal conjunta, designar um servidor para
garantir a disponibilizagao das informagdes de sua competéncia, assim como manté-las
atualizadas.

7.2 O procedimento de transferéncia de informagdes entre os sistemas informatizados da
Administragéo Direta do Poder Executivo do Municipio de Caceres e os canais de
transparéncia se da, em regra, por métodos de leitura e copia de dados e informacgdes dos
respectivos bancos de dados, através de processos automatizados e com regularidade
definida conforme atualizagao das informagdes acessadas.

8 ANEXOS

8.1 Nao ha anexos.

9 ASSINATURAS

(assinado digitalmente)
ROBSON MAXIMO DA COSTA

Controlador-Geral do Municipio

4 amm.diariomunicipal.org



AMM-MT Disponivel na edi¢ao de 8 de Janeiro de 2025 Mato Grosso

5 amm.diariomunicipal.org



		2025-01-07T19:36:22+0000




