INSTRUGAO NORMATIVA WTIT 001/2024

PROCEDIMENTOS PARA DESENVOLVIMENTO DO
PORTAL TRANSPARENCIA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO

Aprovado em: 27/09/2024
Unidade responsavel: Web-Transparéncia e Inovagdo Tecnoldgica

Unidades Executoras: todas as unidades da Administragéo.

| - FINALIDADE

a) Assegurar o direito fundamental de acesso a informagao publica,
conforme previsto na Constituicdo Federal e legislagdes pertinentes;

b) Promover a transparéncia ativa e passiva, além da disponibilizagao de
dados publicos de forma acessivel, clara e atualizada;

c) Facilitar o acesso aos atos administrativos, orgamentarios, financeiros e
legislativos da Camara Municipal de Suzano;

d) Fomentar a participagao cidada e o controle social das atividades da

Camara Municipal de Suzano. '\
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Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores.

Il - CONCEITOS

1. Links: Significa hiperligagdo, ou seja, uma palavra, texto ou imagem
que quando é clicada pelo usuario, o encaminha para outra pagina na
internet, que pode conter outros textos ou imagens.

2. PDF: sigla inglesa PDF significa Portable Document Format (Formato
Portatil de Documento),um formato de arquivo criado pela empresa
Adobe Systems para que qualquer documento seja visualizado,
independente de qual tenha sido o programa que o originou, nao
podendo ser alterado sem a utilizagdo de softwares especificos para
tal.

3. CSV: sdo arquivos de texto de formato regulamentado pelo RFC 4180,
que faz uma ordenagdo de bytes com um formato determinador de
linha. Ele comumente é usado em softwares offices, tais como o
Microsoft Excel e o Libre Office Cale.

4. JPG: (ou JPEG - Joint Photographic Experts Group) o formato de
arquivo digital amplamente utilizado para imagens e fotos, que oferece
compressédo de dados com redugdo do tamanho do arquivo sem perda
significativa de qualidade visual.

5. DIGITALIZACAO: processo de conversdo de documentos fisicos em
arquivos digitais, utilizando equipamentos de escaneamento ou outras
tecnologias apropriadas. A digitalizagéo visa transformar documentos

em papel, como contratos, projetos, plantas, atas e demais pegas
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processuais, em formatos eletrénicos que possam ser armazenados,
acessados e compartilhados de maneira mais eficiente. A digitalizagéao
dos documentos deve garantir a fidelidade ao conteudo original,
preservando a integridade das informagdes e caracteristicas visuais do
documento fisico.

WORD: processador de texto que permite edigdo, criagdo e
modificacdo de documentos ou texto.

EXCEL: é um aplicativo de criagdo de planilhas eletrénicas.
Geralmente utilizado para tarefas contabilisticas e financeiras.

POWER POINT: aplicativo para apresentagcdo em slides podendo se
utilizar texto, imagens, musica e animacao.

SISTEMA INTERLIGADO: Sistema contratado pela casa legislativa
especializado em cessdo de uso (locagéo/licenga) de Sistema
integrado de gestao publica, abrangendo as atividades de treinamento,
migracido e suporte técnico, em conformidade com a legislagéo do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Audesp, Lei de
Responsabilidade Fiscal, Lei da transparéncia, Lei de acesso a
informacao e demais legislagdes, com suas devidas publicagbes na

internet.

10.ATRICON: Associagdo dos Membros dos Tribunais de Contas

11,

(Atricon), que visa aprimorar o Sistema de Controle Externo do Brasil.
E responsavel pela auditoria ocorrida anualmente através do Radar
Transparéncia.

RADAR TRANSPARENCIA: ferramenta eletrénica acessivel pela
internet que, ao mesmo tempo: divulga os indices de transparéncia

ativa de o6rgaos publicos de todo o pais, apurados no levantamento



realizado anualmente pelos Tribunais de Contas com o apoio dos
controladores internos; divulga os critérios de transparéncia que séo
(ou nao) atendidos em cada portal, tais como, a divulgagdo de dados
de receita, despesa, folha de pagamento, diarias, licitagdes, contratos,
etc. Serve de portal de entrada para todos os portais da transparéncia
dos oérgaos publicos que tenham participado do Ilevantamento,
facilitando a pesquisa e o acesso aos dados pelos interessados
diretamente na fonte.

12. TRANSPARENCIA PASSIVA: refere-se aos pedidos de acesso a
informacdo, ou seja, quando o cidaddo realiza uma demanda que
precisa ser respondida pelo ente federado nos prazos estabelecidos
pela Lei de Acesso a Informagéo.

13.TRANSPARENCIA ATIVA: ocorre quando ha disponibilizagdo da
informacéo de maneira espontanea (proativa), de modo que qualquer
interessado possa acessa-las diretamente.

14.PLANO DE CONTRATAGCAO ANUAL (PCA): é o documento que
consolida todas as compras e contratagdes que o érgédo ou entidade
pretende realizar ou prorrogar, no ano seguinte, e
contempla bens, servigos, obras e solugbes de tecnologia da
informacao.

15.PLANO PLURIANUAL: é a lei que estabelece as diretrizes e os
objetivos da administracdo publica e apresenta os programas
governamentais com seus recursos, indicadores e metas para um
periodo de quatro anos, passando a valer a partir do segundo ano do
governo eleito. E o PPA que determina como sero realizadas grandes

obras (hospitais, escolas, por exemplo) e servicos publicos
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(atendimento de saulde, policiamento, ensino) que contribuem com a

qualidade de vida da populacgéo.

16.LEI DAS DIRETRIZES ORGAMENTARIAS: ¢ a lei que estabelece as
metas e prioridades para o ano seguinte. Além disso, a LDO trata
sobre os critérios e normas que garantam o equilibrio das receitas e

despesas do orgamento da cidade.

17.LEI ORGAMENTARIA ANUAL: estima as receitas e fixa as despesas

de acordo com o que foi definido na LDO.

18. LGPD (Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais): a Lei n° 13.709,
de 14 de agosto de 2018, regulamenta o tratamento de dados pessoais
no Brasil, visando proteger os direitos fundamentais de privacidade e
liberdade. A LGPD estabelece regras claras sobre a coleta,
armazenamento, tratamento e compartiihamento de dados pessoais,
tanto por entidades publicas quanto privadas, garantindo que os

direitos dos titulares de dados sejam respeitados.

IV - BASE LEGAL

a) CONSTITUICAO FEDERAL:

Art. 5°, Inciso XXXIII: Todos tém direito a receber dos érgédos
publicos informagbes de seu interesse particular, ou de
interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da

lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo




sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do
Estado;

b) LEI N° 12.527. DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.:

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art.
5° no inciso lido §3° do art. 37 e no §2° do art. 216 da
Constituicéo Federal; altera a Lei n°8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n° 11.111,de 5 de maio de 2005,e dispositivos
da Lei n°® 8.159,de 8 de janeiro de 1991;e da outras providéncias.

(Lei da Transparéncia).

c) LEl COMPLEMENTAR N° 101/2000 E LEI COMPLEMENTAR
N°131/2009

Transparéncia da Gestao Fiscal -(LC101/2000).

Acrescenta dispositivos a Lei Complementar n°101, de 4 de maio
de 2000.

d) RESOLUCAO N° 003. DE 03/02/2023

Dispbe sobre a regulamentagcéo do acesso a informagéao previsto
na Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, no
ambito da Camara Municipal de Suzano e da outras

providencias.




o T
SUZANO

AL

V - HABILIDADES

1. Da Unidade Web Transparéncia e Inovagao Tecnolégica.

a)

b)

d)

Desenvolver e implementar as funcionalidades e contelidos do
Portal da Transparéncia, assegurando a conformidade com as
normas de acessibilidade e usabilidade;

Garantir a atualizagdo continua dos dados e documentos
publicados, em colaboragdo com os demais setores responsaveis
pelas informacgdes;

Monitorar e auditar o funcionamento do Portal, corrigindo falhas
e inconsisténcias técnicas que comprometam a navegagao e o
acesso as informacdes;

Realizar capacitacdo periédica dos servidores envolvidos na
alimentacdo do Portal para assegurar o cumprimento das
diretrizes de transparéncia;

Assegurar a integracédo entre o Portal e outras plataformas de
transparéncia e governanga eletrénica, conforme as diretrizes
legais vigentes;

Promover melhorias continuas na interface e na apresentacgao

das informagdes, com foco em inovagao e acessibilidade.

2. Dos Departamentos Administrativos

a) Fornecer ao setor de Web Transparéncia, de forma tempestiva e

precisa, todas as informacdes relativas a transparéncia;

7

7



b) Realizar a revisdo e validagdo das informagdes antes de seu
envio, garantindo a exatiddo e completude dos dados que serdo

publicados no Portal.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Atualizagao do Portal Transparéncia

As informagbes, manutengdo e atualizagdo do Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Suzano, sera acessivel pelo

link https://www.camarasuzano.sp.gov.br/category/acesso-a-

informacao.

O Portal da Transparéncia deve ser estruturado para conter as

seguintes segodes:

PLANO DE CONTRATACOES ANUAL
Disponibilizar arquivo digitalizado e atualizado em formato pdf. O

arquivo sera enviado anualmente pela Diretoria de Compras,
Suprimentos e Patriménio responsavel pelo manuseio e

fornecimento das informacgdes.

OBRAS

Informagdes sobre eventuais obras que estdo sendo executadas na

Camara Municipal de Suzano.
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LICITACOES:

No link de licitagdes do portal da Camara Municipal de Suzano, sera
garantida a possibilidade de download integral do edital de cada
certame, constando nimero do processo licitatério, tipo de licitagao e
também o acesso direto a plataforma BLL (Bolsa de Licitagtes e
Leildes). Todos os documentos essenciais para a participagdo no
processo licitatério estardo disponiveis para consulta e download em
formato pdf.

As informagbes pertinentes deverao ser enviadas pela
Comissao Permanente de Licitagdo, responsavel pelo manuseio

e fornecimento das mesmas.

LICITAGOES QUANDO ABERTAS:

Incluir informacgdes sobre data de abertura do certame.
Incluir a descrigao do objeto.

Incluir o tipo, modalidade e processo do certame.
LICITACOES QUANDO EM ANDAMENTO:

Disponibilizar extrato de adjudicagdo, ata da sessao de
abertura e, recurso administrativo, julgamento e

questionamento, quando houver.
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LICITACOES QUANDO ENCERRADAS:
Incluir informagdes sobre data de encerramento do certame.
Incluir nome do(s) vencedor(es).

Extrato de homologacéo.

DISPENSAS DE LICITAGCOES (de acordo com a Lei 14.133/2021)

Informagbes sobre nimero do processo, objeto, extrato de
publicagdo e link para a plataforma BLL (Bolsa de Licitagbes e
Leildes). As informacdes serdo enviadas pela Diretoria de
Compras, Suprimentos e Patrimdénio responsavel pelo

manuseio e fornecimento das informacgoes.

CONTRATOS:

Manter a tabela dos contratos vigentes atualizada em formato
HTML contendo numero do contrato, objeto, data, nome da
contratada, valor, vigéncia, data de publicagdo, gestor e fiscal do
contrato, com a possibilidade de download do contrato na integra.
As informacdes serdo enviadas pela Diretoria de Compras,
Suprimentos e Patrimoénio responsavel pelo manuseio e

fornecimento das informagoes.
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ADITAMENTOS DOS CONTRATOS:

Manter a tabela dos aditamentos vigentes atualizada em formato
HTML contendo nimero do aditamento objeto, data, nome da
contratada, numero do contrato original, valor, vigéncia, data de
publicagdo com a possibilidade de download do aditamento na
integra. As informacbes serdao enviadas pela Diretoria de
Compras, Suprimentos e Patrimdnio responsavel pelo

manuseio e fornecimento das informacgdes.

ATAS DE REGISTRO DE PRECOS:

Manter a tabela das atas (RP) atualizadas em formato HTML,
contendo a informagéo de numero, detentora, objeto, assinatura,
valor do mesmo, vigéncia, publicacdo e gestor. Todas as
informagdes pertinentes deverao ser enviadas pela Diretoria
de Compras, Suprimentos e Patriménio, responsavel pelo

manuseio e fornecimento das mesmas.

RESCISOES:

Manter a tabela das rescisbes de contratos atualizadas em
formato HTML, contendo a informacdo de numero da rescisao,

data, contratada, objeto e contrato original.

DESPESAS
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As despesas serdo disponibilizadas através do sistema de
gerenciamento nos seguintes formatos:

= Detalhamento

= Grupos

Empenhos

Adiantamento

Periodo

Cabera a Unidade Web Transparéncia a verificacdo diaria do
funcionamento do link, efetuando o pedido de suporte a empresa

responsavel, se necessario.

Gestao Fiscal

Disponibilizar para download o relatério quadrimestral de gestéo fiscal. Todas
as informagdes pertinentes deveriao ser enviadas pela Diretoria de

Contabilidade, responsavel pelo manuseio e fornecimento das mesmas

Demonstrativos com despesa pessoal

Disponibilizar para download o relatério quadrimestral. Todas as
informagdes pertinentes deverdao ser enviadas pela Diretoria de

Contabilidade, responsavel pelo manuseio e fornecimento das mesmas.
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Veiculos:

As informagdes sobre as viagens do veiculo da Camara Municipal de
Suzano serdo disponibilizadas através do sistema de gerenciamento,
cabendo a Unidade Web Transparéncia a verificagdo diaria do funcionamento

do link, efetuando o pedido de suporte & empresa responsavel, se necessario.

BALANCOS ANUAIS

Os balangos anuais deverao ser disponibilizados nos seguintes formatos:
Patrimonial

Orcamentario

Financeiro

Variagdes

Todas as informagdes pertinentes deverao ser enviadas pela Diretoria
de Contabilidade, responsavel pelo manuseio e fornecimento das

mesmas.

BALANCETES:

Dados sobre os balancetes mensais. Todas as informacgdes pertinentes
deverdo ser enviadas pela Diretoria de Contabilidade, responsavel pelo

manuseio e fornecimento das mesmas.
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RECEITAS

Dados sobre a Natureza da receita: Duodécimo recebido conforme artigo 29 A
da EMENDA CONSTITUCIONAL N° 25, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2000,
atualizado pela EMENDA CONSTITUCIONAL N° 58, DE 23 DE SETEMBRO
DE 2009. Cabe ao setor Web-Transparéncia conferir se o "link" Duodécimos
recebidos e devolvidos no exercicio, automatizado através do Sistema
Integrado, esta disponivel. As informagdes serdo abastecidas diretamente no

sistema pelo setor responsavel.

CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

Informacdo se houve algum tipo de convénio ou transferéncias para o

legislativo.

CONTAS ANUAIS DO EXECUTIVO

(Balancetes analitico e sintético)

Devera conter: Ato do presidente, publicagdo do Ato do Presidente e o
Balancete. Todas as informagdes pertinentes deverao ser enviadas pela

Diretoria Legislativa, responsavel pelo fornecimento das mesmas.
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CONTAS JULGADAS

Devera conter as informagbes sobre as contas ja julgadas pelo legislativo.
Todas as informagées pertinentes deverdo ser enviadas pela Diretoria

Legislativa, responsavel pelo fornecimento das mesmas.

ORCAMENTO PUBLICO:

Contendo as seguintes informagdes:

Projeto LOA — Projeto de Lei Orgamentaria — Anual

Projeto LDO — Projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentarias — Anual
Projeto PPA — Projeto de Plano Plurianual — Quadrienal.

Lei LOA — Lei Orgamentaria — Anual

Lei LDO —Lei de Diretrizes Orgamentarias — Anual

Lei PPA — Lei de Plano Plurianual — Quadrienal.

Todas as informagdes pertinentes deverdo ser enviadas pela Diretoria

Legislativa, responsavel pelo fornecimento das mesmas.

ATIVIDADES LEGISLATIVAS



PRESENGCA NAS SESSOES

Relatério de presencga dos vereadores nas sessdes ordinarias realizadas
separadas por ano. Os relatérios sdo gerados pela unidade Web Transparéncia
em pdf, p6s sessdo ordinaria, através do software de votacdo e

disponibilizados no site em formato tabela em HTML.

REUNIOES DAS COMISSOES PERMANENTES

Atas das reunides das comissées permanentes.

ATAS DAS ATIVIDADES PARLAMENTARES

Atas das sessdes ordinarias, extraordinarias, sessdes solenes e audiéncias

publicas.

AUDIENCIAS PUBLICAS

Informagdes contendo o convite publicado da audiéncia publica, projeto
(quando for discussdes sobre projetos), relatérios e apresentagdes (quando

houver), perguntas dos internautas (quando houver) e ata aprovada da

audiéncia.

RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES



Infformagbes quantitativas de proposituras apresentadas anualmente pelos
vereadores. Tais informagoes enviadas pela DIRETORIA LEGISLATIVA.

SESSOES ORDINARIAS

Link contendo informagdes das sessdes ordinarias:

a) Presenca dos vereadores: Os relatérios sdo gerados pela unidade
Web Transparéncia em pdf, pds sessado ordinaria, através do software

de votacgao.
b) Matéria votada: Informagdes sobre os itens votados durante a sesséo.
c¢) Requerimentos: apresentados na sessao ordinaria.

d) Respostas dos requerimentos: Requerimentos que foram respondidos
pelo Executivo sdo disponibilizados através de link individual de cada
requerimento, sendo possivel visualizar o documento completo com a
resposta. Tais informagcées sao enviadas pelo Executivo e

encaminhadas a Web Transparéncia pela Diretoria Legislativa.
e) Indicagodes: apresentadas na sessao ordinaria.
f) Projetos: apresentados na sesséao ordinaria.

g) Oficios: lidos na sessao ordinaria.

Todas as informagdes pertinentes deverao ser enviadas pela Diretoria

Legislativa, exceto a presenga dos vereadores.
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CONCURSOS PUBLICOS

Informagdes sobre os concursos publicos contendo todo o andamento e a
posicdo atualizada de convocagdo. Todas as informagdes pertinentes

deverao ser enviadas pela Diretoria de Recursos Humanos.

SERVIDORES
RELACAO DE SERVIDORES

Informacdes contendo nome completo, matricula, data de
admissao/exoneragéo, lotagdo e carga horaria do servidor publico. Todas as
informagdes pertinentes deverao ser enviadas pela Diretoria de
Recursos Humanos e serao disponibilizadas através do sistema de

gerenciamento contratado, em formato pdf e csv.

CARGOS VAGOS E OCUPADOS

Informagdes contendo quantitativo dos cargos e provimento. Todas as
informagdes pertinentes deverdao ser enviadas pela Diretoria de

Recursos Humanos e serao disponibilizadas em formato pdf e csv.

REMUNERAGAO

Informagdes individuais da remuneragao dos servidores. As informagdes serao

disponibilizadas através do sistema de gerenciamento contratado.
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DESPESAS COM VIAGENS

Cabera a Diretoria de Compras, Suprimentos e Patriménio informar quando
houver despesas com passagens e a Unidade Web Transparéncia
disponibilizar em formato HTML. Em caso de possuir tal informacado é
necessario disponibilizar o nome do usuario, o motivo da viagem e as despesas

com hospedagem e passagem.

ESTAGIARIOS

Tabela contendo nome do estagiario, lotagao, curso, inicio e término do estagio
e valor da bolsa. Tais informacées serao enviadas pela Diretoria de
Recursos Humanos e disponibilizadas pela Web Transparéncia em

formato csv e HTML.

COTA PARLAMENTAR

Informagao se ha algum tipo de cota parlamentar vigente.

ATOS ADMINISTRATIVOS



Informages e possibilidade de downloads dos Atos do Presidente, Ato da

Mesa e Portarias.

Tais informacdes serdo enviadas pela Diretoria Legislativa e
disponibilizadas através de banco de dados formatado pela Web

Transparéncia.

INSTRUGOES NORMATIVAS

Disponibilidade de download das instrugdes normativas vigentes na Camara
Municipal de Suzano. Tais informacdes serdo enviadas pelo Controle

Interno e disponibilizadas pela Web Transparéncia.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Ato normativo que dispde sobre a Estrutura Administrativa (hierarquia),

competéncias e atribuicdes de cada érgao/entidade.

BENS PATRIMONIAIS BAIXADOS

Informagdes de baixa dos bens patrimoniais. Tais informagcdes serdo
disponibilizadas diretamente através do sistema gerencial contratado,

com possibilidade de downloads em formato csv e HTML.
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INVENTARIO FiSICO- FINANCEIRO DE BENS PATRIMONIAIS

Arquivo no formato pdf e csv com informagées dos bens patrimoniais, contendo
Listagem de Inventario Patrimonial - Analitico - Tal informagdo é gerada
através do sistema gerencial contratado e enviada para a Unidade Web

Transparéncia pelo Setor de Patriménio.

REGULAMENTAGCAO LAl

Atos normativos que regulamentam a Lei de Acesso a Informacéo no ambito

legislativo.

CARTA DE SERVICOS DO USUARIO
Relag&o de servigos prestados pela Camara Municipal e como acessa-los.

PRAZOS E-SIC

Prazos de resposta aos cidadaos dos pedidos de acesso a informacao.

ROL DE DOCUMENTOS

Lista de documentos classificados e desclassificados como sigilosos.

LGPD
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Informagdes de contato do Encarregado de Dados da Camara Municipal de
Suzano, Comité e possibilidade de download da politica de privacidade e

cookies.

OUVIDORIA PARLAMENTAR

Formas de contatos com a ouvidoria e o relatério mensal de solicitagdes de
informagGes. Tal relatério é enviado mensalmente pelo(a) Ouvidor(a) e

consolidado anualmente pelo mesmo responsavel.

CONTATO
Disponibilizagao de telefones, e-mails, horario de atendimento de forma que

facilite ao usuario o rapido acesso.

DUVIDAS FREQUENTES
Disponibilizagéo de eventuais duvidas freqlientes sobre a Camara Municipal de

Suzano.

E-SIC

Ferramenta disponibilizada para realizar pedido de informagdo. Duvidas,
sugestées ou reclamacbes devem ser direcionadas a este mesmo canal

através do sistema gerencial contratado. O usuario podera enviar sua davida

o Nt
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de forma andnima, no entanto por ndo disponibilizar seus dados fica
impossibilitado de acompanhar o andamento do pedido de informagéo. Cabera

a Ouvidoria Legislativa o acompanhamento da solicitagao de informacao.

ESTATISTICA

Relatério anual de acessos ao portal. Tal informagido sera gerada pela

Unidade Web Transparéncia através do painel de controle do portal.

RADAR TRANSPARENCIA
Link externo que direciona o usuario para o Radar Nacional de Transparéncia

Publica.

Suzano, 27 de setembro de 2024.
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JOAQUIM/HGTONIO DA ROSA NETO TAIANE KELL FIll&NANDES
Presidente Analista Web
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A presente instrugcdo normativa sera publicada no Diario Oficial Eletrdnico do
Legislativo (Doel) e no site da Camara de Suzano.

FERNANDA ENGEL BARROS LOBO

Encarregada do Controle Interno

Registrada em livro préprio da Diretoria Legislativa da Camara de Suzano.

Cirue_—

CINTHIA KAZUE NAKA YAMA DOS SANTOS

Assessora Técnica de Gestao Legislativa
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