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GUIA PARA IMPLEMENTAGAO DA LEI DE ACESSO A INFORMAGAO E CRIAGAO
DAS OUVIDORIAS DOS MUNICIPIOS

ANEXO Il
(INCLUIDO PELA RESOLUGAO NORMATIVA N° 14/2013)

SIC — SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

* Os orgaos e entidades publicas deverao implantar e estruturar fisicamente
unidade responsavel pelo recebimento, processamento e gerenciamento

das solicitacoes de acesso a informacao;

» Destacar espagco com orientacdo sobre os procedimentos para a consecugao

de acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a

informacgé&o almejada.

INFORMACOES SOBRE AS NORMAS DE ACESSO

» Deveréo ser disponibilizadas:
o aintegra da Lei Federal n. 12.527/2011;
o aintegra do Decreto Federal 7.724/2012;
o a integra das eventuais normas locais que tratam do acesso a
informacao (Lei Estadual ou Municipal e Decreto de Regulamentacéo (se
houver), bem como de toda legislagdo relacionada ao acesso a

informacao aplicavel ao 6rgao.
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INSTRUMENTO DE CIDADANIA

INFORMACOES INSTITUCIONAIS

« estrutura organizacional do érgao - composigao, estrutura e organograma;

» informacgoes e registros da competéncia, com informagao sobre a jurisdicao e
a atribuicdo e informacdes sobre atividades exercidas pelo 6rgdo ou entidade,
inclusive as relativas a sua politica, organizacao e servigos

« base juridica da estrutura institucional : Constituicdo Federal, Constituicao
Estadual, legislagcao aplicavel (Lei Organica, Regimento Interno, etc),

« Estrutura fisica: endereco das unidades, telefones e horario de atendimento

INFORMAGCOES SOBRE AGCOES E PROGRAMAS
Art. 7°, VI, a / Art. 8°, § 1°,l

» descricao dos programas, projetos e agdes, com informagbdes concernentes a

implementagédo, acompanhamento e resultados, bem como metas e indicadores

propostos.

INFORMACOES SOBRE ORCAMENTO

* Orcamento atualizado da unidade/instituicdo do exercicio em curso, devendo
informar o orgamento inicialmente aprovado e os eventuais ajustes realizados ao

longo do exercicio.

RELATORIO DE GESTAO FISCAL DE ACORDO COM A LRF

* Relatério de Gestao Fiscal — de acordo com a LRF
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INSTRUMENTO DE CIDADANIA

INFORMACOES SOBRE LICITACOES E CONTRATOS

Licitagbes realizadas e em andamento, contendo as seguintes informagdes, na
integra:

. Identificacdo numérica ou sequencial do procedimento, do edital e do
processo administrativo correspondente, observadas as categorias “aquisicao de
bens”, “servigos”, “obras” e “locacao’;

« integra dos documentos pertinentes aos atos preparatérios do procedimento
licitatério, dentre os quais (a serem divulgados logo apds a publicagdo do Edital,
facultado a Administracdo a n&o divulgagdo nessa oportunidade dos pregos de
referéncia):

o as solicitagbes feitas pelo(s) setor(es) requisitante(s) de cada material ou
servico licitado (TERMO DE REFERENCIA / PLANO DE TRABALHO /
PROJETO BASICO);

o as justificativas e a fundamentagdo da necessidade da contratagdo, com
documentos que demonstrem a especificacdo técnica do material ou
servigo a ser contratado;

o parecer juridico e decisao administrativa autorizadora do certame;

o autorizacdo da autoridade gestora para a deflagragdo do procedimento
licitatério, bem como a indicacdo sucinta de seu objeto e do recurso
préprio para a despesa;

. integra do edital ou convite e seus anexos;

. ata da sesséo de julgamento e/ou ata do registro de prego, conforme o caso;

. homologacao do certame;

. integra do contrato, quando houver;

. termos aditivos e apostilas, acompanhados do numero do documento e
publicacédo correspondente;

. notas de empenho correspondente aos contratos ativos e apostilas;

. decisdo de anulagao ou revogacgéo do certame;

INFORMACOES SOBRE ADESOES A ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

1 Informacdes da INSTITUICAO LICITANTE:

a — relagao das Atas de Registro de Precgos disponiveis para adeséo, com indicagao
do processo licitatério de origem;
b — relagdo das instituicbes originalmente participantes do processo licitatério que
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gerou o Registro de Precos, com respectivas quantidades;
¢ — relacao das instituicdes solicitantes de adesao posterior (que nao participaram do
procedimento licitatério);
d — relacdo das instituicbes autorizadas a promover adesdo ao Registro de Precos,
com respectivos quantitativos e valores autorizados;
e — relagdo de entidades NAO AUTORIZADAS & promover adesdo ao Registro de
Precos;
f — relatorio dos quantitativos licitados e aderidos, que contenha as seguintes
informacoes:
1) as quantidades inicialmente licitadas;

2) as adesdes dos 6rgaos originalmente participantes do Registro de Precgos

(quantitativos por 6rgao)

3) as adesbes de terceiros (adesdes modalidade “carona”), detalhando cada
aderente e respectivo quantitativo;

Informagées da INSTITUICAO ADERENTE:

a —relagao dos contratos firmados, com objeto, quantidade, valores e processo de
origem da licitagédo, informando se se trata de contrato relacionado a adesdes em
Atas de Registro de Pregos préprias (quando fizer parte da demanda inicial da
licitagdo) ou de terceiros (carona);

b — integra das solicitagdes e respectivas autorizagdes para adesao a Registros de
Precos proprios e terceiros, com indicacdo do processo licitatorio e meios de
consulta ao respectivo processo;

¢ — integra do contrato e demais documentos relacionados a adesdo em Registros
de Preco (préprios ou terceiros), especialmente quanto ao Termo de Referéncia (ou
equivalente) justificando a aquisicao;

d — documentos relacionados as pesquisas de pregos que justificaram a aquisicao
pela modalidade de adesao ao Registro de Precgo (prdprio ou terceiro),
principalmente quanto ao “custo - beneficio” em relagdo a outros Registros de
Precos disponiveis.

CONTRATACOES DIRETAS, POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
2 solicitacdo de contratacgdo e justificativa quanto a necessidade e ao preco;
3 parecer juridico e, conforme o caso, técnico com a identificacdo do respectivo
processo administrativo;
4 autorizagao e ratificagdo da contratagdo direta, com a respectiva publicagao;
5 publicagdo do contrato;
6 termos aditivos e apostilas, acompanhados do niumero do documento e publicagao
correspondente;
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INSTRUMENTO DE CIDADANIA

INFORMAGCOES SOBRE TERMOS DE PARCERIA, CONVENIOS E/OU TRANSFERENCIA DE
RECURSOS (ENTIDADES PUBLICAS OU PRIVADAS)

» texto da lei especifica autorizadora, se houver, ou fundamento legal aplicavel,

+ integra dos Convénios, Termos de Parcerias e congéneres firmados, inclusive
com o plano de aplicacdo, a especificacdo das etapas de cumprimento das
obrigagdes, repasses e atingimento das metas estipuladas, listados por ano de
celebracgéo;

» identificagdo, com CPF ou CNPJ e, se for sociedade empresarial, com o nome
dos socios da pessoa juridica que compde o termo, quer como beneficiada, quer
como repassadora de recursos;

» termos aditivos e apostilas, acompanhados da publicacdo correspondente;

 nota de empenho do valor e parcelas, respectivas, do auxilio ou subvencao
econdmica.

* nota de empenho correspondente ao contrato, aditivos e apostilas.

+ integra dos Conveénios disponiveis para serem firmados.

INFORMACOES SOBRE EXECUCAO ORCAMENTARIA

» Execucdo Orgcamentaria e Financeira detalhadas, contendo, dentre outras,
ferramentas que permitam facil e claro acesso as seguintes informacgoes:

« REALIZACAO DE RECEITA - Consulta por més, exercicio e por unidade
orcamentaria, informando detalhadamente cada uma das receitas — previstas e
realizadas — no més e acumuladas no exercicio. (conforme FIPLAN);

« EXECUCAO DE DESPESA - Consulta por més, exercicio e unidade
orcamentaria, com informacédo dos valores empenhados, liquidados e pagos,
acumulados.

« DESPESAS POR CREDOR - Consulta por CNPJ/CPF, nome ou parte do nome
do beneficiario, por periodo de liquidagcao (da realizacdo da despesa), com, no
minimo, as seguintes informag¢des: Nome do credor, Dados do empenho: data,
numero valor e tipo de despesa. Com link para o empenho.

e EMPENHOS - consulta de empenhos por periodo e unidade orgamentaria,
contendo, no minimo, informagdes acerca do CREDOR, VALOR, PROCESSO
QUE DEU ORIGEM (licitacdo, dispensa, contrato, etc), valor
liquidado/estornado/pago/saldo a pagar;

« LIQUIDACOES - consulta de liquidacdes por periodo e unidade orcamentaria,
contendo, no minimo, informacdes acerca de DATA, CREDOR, VALOR,
HISTORICO, EMPENHO, LIQUIDACAOQ, etc
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« PAGAMENTOS - Por periodo e unidade orcamentaria. InformacGes: DATA -
CREDOR — N° EMPENHO — VALOR - N. DOC LIQUIDACAO — FONTE

INFORMACOES SOBRE AGENTES PUBLICOS / PESSOAL

INFORMACOES SOBRE QUADRO DE PESSOAL

1 Estatuto do servidor ou legislagdo equivalente;

2 legislagao consolidada e atualizada do plano de cargos e salarios, COM TABELA
DE REMUNERACAQ;

3 LOTACIONOGRAMA DETALHADO POR ORGAO:

a) — relacao de cargos, empregos e fungdes, com indicacdo do quantitativo
autorizado em lei, dos providos e vagos;

b) — relagdo de servidores efetivos, comissionados e contratados, indicando os
respectivos cargos/empregos/fungdes e locais de lotagao/exercicio;

4 Relagao dos servidores cedidos, com indicagao do 6rgao para o qual foi cedido e
se a cessdao foi com ou sem Onus, bem como do ato administrativo
correspondente;

5 Relagao dos servidores recebidos em cessao, com indicagdo do érgao de origem
e se a cessdo foi com ou sem O6nus, bem como do ato administrativo
correspondente;

6 Relacao de servidores em férias e licenca;

INFORMACOES SOBRE REMUNERAGCAO DE AGENTES PUBLICOS

* Remuneragao detalhada recebida por ocupante de cargo, posto, graduacéo,
funcdo e emprego publico, incluindo auxilios, ajudas de custo, jetons,
indenizagbes e outros valores pagos a qualquer titulo, bem como proventos
de aposentadoria, reforma, reserva e pensdes de ativos e inativos e os
descontos legais, com identificagdo individualizada do beneficiario e da
unidade na qual efetivamente presta servicos.

» Diarias pagas — relagdo mensal detalhando o beneficiario, motivo, valores,
quantidade de diarias, datas dos deslocamentos, més do pagamento;
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INFORMACOES SOBRE CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS

a. Disponibilizar todos os processos, finalizados e em andamento, na integra,
desde o Edital, impugnacgdes, decisdes, alteragdes, resultados de provas,
etc, até os atos de nomeacdes.

INFORMACOES ADICIONAIS (ESPECIFICAS DE PODERES)

PODER EXECUTIVO

a. Relacdo de todos os 6rgaos da administracao direta e indireta ;
b. egislacdo atualizada e consolidada do Poder Executivo (decretos,
portarias, instru¢des normativas, etc);

c. acesso ao Diario Oficial (link)

PODER JUDICIARIO

Membros

Composigdo dos Orgaos

Atos da Presidéncia e dos Orgéos ;
Pautas de Julgamento;

Atas e Pautas de Sessodes Plenarias, de Audiéncias Publicas, etc

-~ 0 o0 T o

Legislagéo atualizada e consolidada do Poder Judiciario (resolugdes,

portarias, etc);

g. Acesso ao Diario Oficial (link)
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PODER LEGISLATIVO

a. Membros

b. Composi¢do da Mesa Diretora

c. Sessdes Plenarias — calendario, pautas e atas, devendo conter planilha
de votagao das deliberacoes;

d. Audiéncias Publicas — calendario, pautas e atas

e. Composicao das Comissdes e Calendario das Reunides e respectivas

pautas;

a)

Fluxograma da Tramita¢ao dos projetos;

Projetos por parlamentar;

= @

Atos da Mesa;

Atos da Presidéncia;

j. Lista de Presenca dos Parlamentares nas Sessdes e reunides das
Comissoes;

k. Legislacéo atualizada e consolidada;

I. acesso ao Diario Oficial (link)
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