GUIA DE TRANSPARENCIA ATIVA
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MENSAGEM DO CONTROLADOR GERAL

A transparéncia publica é um dos pilares fundamentais da administracdo publica moderna. Mais
do que uma obrigacdo legal, a transparéncia € um compromisso permanente com o cidadao,
com a integridade publica e com a boa governanga.

Ao tornar as informacgdes publicas acessiveis, organizadas e compreensiveis, a administracdo
publica fortalece a confianga da sociedade, amplia o controle social, previne irregularidades e
melhora a qualidade das politicas publicas. A informacao publica pertence ao cidadao, e ao
Estado cabe o dever de garanti-la de forma ativa, clara e tempestiva.

Este Guia de Transparéncia Ativa foi elaborado com o objetivo de orientar e padronizar a
divulgacdo de informacgbes nos sitios eletronicos dos érgaos e entidades do Poder Executivo
Estadual, promovendo maior uniformidade, facilidade de acesso pelo cidadao e alinhamento as
normas legais e as boas praticas de transparéncia publica.

Mais do que atender a requisitos legais, este guia representa um instrumento de fortalecimento
institucional, de melhoria da gestdo da informacdo publica e de consolidagdo de uma cultura de
transparéncia no Estado do Para.

A transparéncia ndo é responsabilidade de uma Unica 4rea, mas de toda a gestdo publica.
Envolve dirigentes, areas administrativas, equipes de tecnologia da informagdo, comunicagdo e
todos aqueles que produzem, organizam e divulgam informacdes publicas.

A Controladoria-Geral do Estado coloca-se como parceira dos 6érgdos e entidades nesse
processo, oferecendo orientagdo técnica e apoio institucional para a implementacdo das
diretrizes aqui estabelecidas, com o objetivo comum de elevar continuamente o nivel de
transparéncia publica do Estado.

Transparéncia ndo é apenas divulgar dados.

Transparéncia é permitir que o cidaddao compreenda, acompanhe e confie na gestao publica.

Controladoria-Geral do Estado do Para

0ZORIO JUVENIL
Controlador-Geral



APRESENTACAO

A transparéncia publica é o alicerce da confianca entre Estado e cidaddo. Além de dever legal, a
publicidade dos atos administrativos permite o controle social, fomenta a integridade e qualifica
a gestdo publica.

Este Guia de Transparéncia Ativa foi elaborado pela Controladoria-Geral do Estado (CGE) para
orientar drgdos e entidades sobre o que, como e quando divulgar informagdes em seus sitios
eletronicos oficiais, assegurando o cumprimento da Lei de Acesso a Informacgdo (LAl), do Decreto
Estadual n? 1.359/2015 e demais normas aplicaveis.

Inspirado nas melhores prdticas nacionais e adaptado a legislacdo estadual, este manual
padroniza a informacao de interesse publico e divulgacao obrigatéria no Para.

Este guia tem como finalidade orientar os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual no
cumprimento das obrigacOes legais de transparéncia ativa, bem como no aprimoramento da
governanca da informacgao publica.

Ao estabelecer padrbes para a organizacdo, publicacdo e atualizacdo das informacdes
institucionais, o guia busca assegurar que os dados disponibilizados a sociedade sejam
completos, acessiveis e tempestivos, fortalecendo a transparéncia e ampliando as condi¢des
para o controle social.

Nesse contexto, o alinhamento aos critérios do Programa Nacional de Transparéncia Publica
(PNTP/Atricon) e de outras avaliagdes independentes funciona como referéncia de qualidade,
sendo o alcance de niveis elevados nessas iniciativas uma consequéncia natural da melhoria
continua da transparéncia e da gestdo da informacdo no Estado.

A responsabilidade pela transparéncia é descentralizada (art. 92, Decreto n® 1.359/2015). Este
Guia destina-se a:

e Alta Gestado: responsavel final pelo cumprimento do decreto;

e Autoridades de gerenciamento: responsaveis pela coordenacdo da implementagdo do
Decreto;

e Assessores de Comunicacio, Tl e demais responsaveis pela produgio e divulgacdo de
informagdes de interesse publico: responsdveis pela estruturacdo e publicagdo nos
portais.

O Guia objetiva padronizar as paginas oficiais para facilitar a navegagao cidada e a indexagdo
automatizada, além de reduzir demandas nos canais de transparéncia passiva (e-SIC),
diminuindo custos operacionais.

Este Guia foi aprovado pela Instrucdo Normativa n2 XX/2026 — CGE/PA, que estabelece diretrizes
para a transparéncia ativa no ambito do Poder Executivo Estadual, e deve ser utilizado como
referéncia para a organizacdo e disponibilizacdo das informagdes nos sitios eletrénicos
institucionais. A Instrucdo Normativa consta como anexo ao final deste documento.

A CGE coloca-se a disposicdo para esclarecer duvidas e apoiar os érgdos nesta jornada rumo a
exceléncia.
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2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

As orientacdes apresentadas neste Guia possuem natureza normativa e fundamentam-

se no ordenamento juridico vigente que rege a atuacao administrativa no Estado do Pard. A
observancia destas diretrizes promove o alinhamento dos érgdos e entidades aos requisitos
constitucionais e legais de publicidade e governanga.

O conteudo técnico aqui detalhado tem como alicerce os seguintes dispositivos:

Constituicdo Federal de 1988 (Art. 37): Consagra a Publicidade como principio
fundamental da Administracdo Publica, estabelecendo a base para a perenidade e a
integridade das informagdes estatais.

Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF): Estabelece
normas de transparéncia na gestao fiscal, com exigéncia de divulgacdo de informacdes
orcamentdrias e financeiras;

Lei Complementar n2 131/2009 (Lei da Transparéncia): Altera a LRF para ampliar a
transparéncia da gestao fiscal, com a obrigatoriedade de divulga¢do, em tempo real, da
execuc¢do or¢camentdria e financeira;

Lei Federal n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo - LAI): Norma geral de
transparéncia;

Lei Federal n? 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo): Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia, que estabelece os requisitos de acessibilidade digital obrigatérios para
garantir o acesso universal a informacao (Arts. 63 e seguintes).

Lei Federal n2 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes): Que estabelece novos requisitos
de publicidade para contratagoes;

Lei Estadual n? 10.021/2023: Que define a competéncia da CGE para normatizar e
coordenar o sistema de controle interno e a transparéncia;

Decreto Estadual n2 1.359/2015: Que regulamenta o acesso a informagdo no dmbito do
Executivo Estadual.

A aplicacdo destas diretrizes por parte das equipes técnicas e administrativas constitui
medida de fortalecimento institucional, promovendo a seguranca juridica dos atos de gestdo e
a eficiéncia na prestagdo de contas a sociedade.



3 — ESTRUTURA PADRAO

A divulgacao de dados e informagdes de forma ativa devera ser disponibilizada no menu
de primeiro nivel, no site oficial do 6rgdo ou entidade, denominado “Transparéncia Publica”,
que conterda sub-menus, obrigatérios para assegurar o cumprimento da Lei de Acesso a
Informacao.

A sessdo especifica “Transparéncia Publica” devera ser criada na pagina principal do site
oficial do érgdo ou entidade, e deverd conter os submenus a seguir, que direcionardo para
paginas proprias, conforme a nomenclatura e a sequéncia abaixo:

1. Institucional

2. AgOes e Programas

3. Obras

4. Participacao Social

5. Prestacdo de Contas e Auditorias
6. Convénios e Transferéncias

7. Receitas e Despesas

8. LicitagOes e Contratos

9. Servidores

10. Informacdes Classificadas e LGPD
11. Servico de Informacdo ao Cidadao — SIC
12. Perguntas Frequentes

13. Dados Abertos

3.1. DIRETRIZES DE IMPLEMENTACAO E NAVEGACAO

Para garantir a uniformidade da experiéncia do cidad3do e a correta indexacdo pelos
orgdos de controle, os 6rgdos e entidades devem observar, obrigatoriamente, as seguintes
diretrizes na implementacao da estrutura de menus:

A) Fidelidade a Nomenclatura e Sequéncia

A estrutura de menus e submenus apresentada na Sec¢ao 3 deve ser adotada por todos os drgaos
e entidades, observando-se rigorosamente a nomenclatura e a sequéncia estabelecidas. A
alteracdo de nomenclaturas (ex: substituir "Licitacdes" por "Compras") ou da ordem sequencial
dos itens prejudica a navegabilidade e dificulta a localizagdo da informacdo por auditores e



cidaddos, podendo comprometer a avaliacdo de transparéncia institucional pelos érgdos de
controle.

B) Enderecamento Permanente (URL)

O menu "Transparéncia Publica" e seus subitens devem possuir enderegos eletrénicos (URLs)
Unicos, diretos e persistentes. Devem ser evitados links temporarios ou que expirem com o
tempo. A estabilidade da URL é essencial para que a informacao seja indexada por motores de
busca e acessada diretamente.

C) Tratamento de Informagodes Inexistentes
E vedada a exclus3o de itens do menu obrigatdrio sob a justificativa de inexisténcia de dados.

e Procedimento: Todos os itens de navegacdo listados na estrutura padrao devem ser
criados e mantidos visiveis.

e Justificativa de Auséncia: Caso a obrigacdo legal ndo se aplique ao 6rgao ou ndo existam
dados no periodo (ex: inexisténcia de obras ou diarias), o item deve ser mantido e, em
seu conteudo, deve constar uma nota explicativa ou declaracao formal de "Nada
Consta".

D) Inclusdo de Itens Adicionais

A estrutura padrao define o conteudo minimo obrigatdrio. O drgao pode incluir outros tépicos
de interesse especifico, desde que sejam adicionados apds os 13 itens obrigatérios e respeitem
a padronizacgdo visual do Estado.

E) Contextualizagdo do Contetudo

As paginas dos submenus n3do devem conter apenas arquivos ou documentos sem
contextualizagdo (soltos). Recomenda-se a inclusdo de texto introdutério explicando a natureza
da informacdo, a legislacdo pertinente e a periodicidade de atualizacdo, facilitando a
compreensdo pelo cidadao.

3.2. FERRAMENTA DE BUSCA GERAL

A existéncia de uma ferramenta de pesquisa (campo de busca), visivel e de facil acesso,
preferencialmente localizada no topo da pagina inicial (cabegalho), é um requisito obrigatério
de acessibilidade e transparéncia ativa.

Para promover a conformidade:

1. Abrangéncia: deve permitir a indexag¢do do conteudo textual das paginas institucionais
e dos documentos publicados no sitio eletronico, incluindo o texto das paginas estaticas
de transparéncia, as tabelas de dados e o conteldo textual dos arquivos anexados (PDFs
pesquisaveis, DOCX, etc.).

2. Relevancia: O resultado da busca deve levar o cidaddo diretamente a "informacgao util"
(a pagina onde o dado estd ou o link direto para o arquivo), e ndo a uma noticia genérica
sobre o assunto.



INDEXACAO DE CONTEUDO: O motor de busca do site ndo deve se limitar a retornar noticias
ou matérias jornalisticas, mas deve fornecer ao cidaddo acesso ao contetido real a que ele esta
buscando.

E frequente o erro em que, ao pesquisar por termos técnicos (ex: "Edital", "Folha de
Pagamento", "Organograma"), a ferramenta retorna apenas releases de imprensa ou "nenhum
resultado"”, mesmo que o documento esteja publicado em uma pdgina interna.

3.3. DIRETRIZES GERAIS DE QUALIDADE E FORMATO

Além da estrutura de navegacdo, a forma como a informacdo é apresentada é
determinante para a transparéncia. Os 6rgdos devem observar os seguintes principios de
gualidade:

I. AUTENTICIDADE, INTEGRIDADE E PRIMARIEDADE

As informag0es disponiveis nos sites institucionais devem apresentar autenticidade
(serem verdadeiras e emanadas da fonte oficial) e integridade (ndo terem sofrido adulteragao).
Sempre que possivel, deve-se divulgar o dado primario (bruto e detalhado), permitindo que o
cidaddo faca suas prdprias analises, em vez de apenas resumos ou graficos consolidados.

Il. ATUALIDADE E TEMPESTIVIDADE
Dados, informacdes e relatérios devem ser mantidos permanentemente atualizados.

e Data da Ultima Modificagdo: Para contelidos que sofrem alteracdes constantes (como
"Perguntas Frequentes", "Estrutura Organizacional”, por exemplo), é obrigatdrio
informar, de forma visivel, no rodapé da pagina ou no topo do arquivo a data da ultima
atualizagdo. Isso confere credibilidade a informacgao.

ll. LINGUAGEM CIDADA (CLAREZA)

A comunicag¢do publica deve ser compreensivel. As informacdes devem ser divulgadas em
linguagem cidad3, evitando-se o uso excessivo de "juridiqués", siglas ndo explicadas ou termos
técnicos que comprometam o entendimento por quem nao é especialista na area. O objetivo é
comunicar para a sociedade, ndo apenas para 6rgaos de controle.

IV. DADOS ABERTOS E FORMATOS NAO PROPRIETARIOS

A disponibilizacao de tabelas e relatérios no menu “Transparéncia Publica” deve possibilitar a
gravacdo e o processamento em formatos eletronicos abertos e ndo proprietarios. Para tanto,
€ mandatério observar que:

e a) Acesso Livre: A utilizacdo dos dados ndo deve estar sujeita a condicionantes, como a
exigéncia de cadastro prévio, login, senhas ou identificacdo do usuario. A transparéncia
ativa é incondicional.

e b) Formatos Modificaveis: Evite divulgar dados tabulares (planilhas) em formatos que
limitem sua reutilizacdo, como imagens (JPG/PNG) ou PDFs de imagem. Deve-se
priorizar a publicacdo em formatos abertos e editaveis, como CSV (Valores Separados
por Virgula), XLSX, XML e JSON.



o Nota: O formato PDF s6 é aceitavel para documentos de texto que exigem fé
publica visual (como, por exemplo, cdpia de contratos assinados), devendo ser
evitado para tabelas de dados estruturados. .

e ) Leitura por Maquina: Os dados devem ser estruturados de forma a permitir o acesso
automatizado por sistemas externos (crawlers ou robos de pesquisa). Portanto, devem
ser evitadas barreiras automatizadas (captchas, reCAPTCHAs) de acesso aos dados que
impecam sua consulta ou reutilizacdo, ou quaisquer barreiras robdticas para o acesso
aos dados de transparéncia.

e d) Dicionario de Dados: Quando o érgdo disponibilizar bases de dados complexas, deve
publicar anexo um "Dicionario de Dados" (arquivo de texto simples) explicando o
significado de cada coluna, variavel e sigla presentes no arquivo, garantindo a correta
interpretacdo da informacao.

3.4. REQUISITOS DE ACESSIBILIDADE

A transparéncia publica deve ser universal e atemporal. Com o objetivo de ampliar o acesso a
informacdo por todos os cidaddos, inclusive aqueles com deficiéncia, e preservar a meméria
administrativa, os sitios eletronicos devem observar os seguintes requisitos:

A) BARRA DE ACESSIBILIDADE

Em cumprimento a Lei Brasileira de Inclusdo (Lei n? 13.146/2015), os sitios eletronicos devem
disponibilizar ferramentas de acessibilidade, fixa e visivel no topo de todas as paginas do site,
contendo as seguintes funcionalidades:

e Alto Contraste: Ferramenta que inverte as cores da tela para facilitar a leitura por
pessoas com baixa visdo.

e Redimensionamento de Fonte (A+ / A-): Botdes que permitem aumentar e diminuir o
tamanho do texto sem desconfigurar o layout da pagina.

e Intérprete de Libras (VLibras): Widget ou ferramenta de tradugdo automatica de texto
para a Lingua Brasileira de Sinais.

e Navegacdo por Teclado: O site deve ser programado para permitir a navegacao
completa através de teclas de atalho e tabulag¢do, dispensando o uso do mouse.

B) DESCRICAO DE IMAGENS (TEXTO ALTERNATIVO)

Para assegurar o acesso a informacgdo por pessoas com deficiéncia visual que utilizam leitores
de tela, todas as imagens, banners, graficos e fotografias publicadas devem conter a descricdo
textual no atributo "Texto Alternativo" (Alt Text).

e Diretriz: A descricdo deve ser objetiva e conter toda a informacgado textual presente na
imagem (ex: "Organograma da Secretaria X, contendo as seguintes diretorias...").



3.5 SERIE HISTORICA E TEMPORALIDADE

A transparéncia ativa deve permitir o controle social retrospectivo. E vedada a exclusdo de
informacdes de exercicios anteriores sob a justificativa de atualizacdo de layout ou mudanca de
gestao.

e Prazo de Manutengdo: As informagoes publicadas (especialmente dados financeiros,
contratuais e de pessoal) devem permanecer acessiveis para consulta publica por um
periodo minimo de 05 (cinco) anos, em consonancia com os prazos de prescricdo
administrativa e guarda documental. Quando houver previsdo especifica de prazo
distinto para determinada informacdo, esta serd indicada na se¢do correspondente
deste guia.

3.6 REDIRECIONAMENTO PARA O PORTAL DA TRANSPARENCIA

Em diversos casos, as informacgdes exigidas para fins de transparéncia ativa sdo produzidas por
sistemas corporativos e disponibilizadas de forma centralizada no Portal da Transparéncia do
Poder Executivo do Estado do Para.

Nessas situagles, para evitar duplicidade de dados e garantir que o cidaddo acesse sempre a
fonte oficial atualizada, os érgaos e entidades devem realizar a divulgacdo por meio de link de
acesso direto para a pdgina correspondente no Portal da Transparéncia.

Diretriz: o redirecionamento deve observar as seguintes regras:

a) Contextualizagdo: A pagina do 6rgao deve conter breve texto explicativo indicando a natureza
da informacao e orientando o cidad3o sobre o acesso ao contetdo no Portal.

b) Link Direto: O hiperlink deve conduzir o cidaddo diretamente a pagina especifica da
informacdo no Portal da Transparéncia;

d) Identificagdo Clara: O link deve estar claramente identificado (ex.: “Acessar informagbes no
Portal da Transparéncia)

e) Evitar Fragmentagdo: N3o se recomenda replicar parcial ou totalmente informagdes que ja
estejam disponiveis no Portal da Transparéncia.

Essa pratica visa preservar a integridade da informagdo publica, evitar inconsisténcias entre
diferentes portais institucionais e facilitar o acesso a fonte oficial dos dados.

3.7 RODAPE PADRAO - IDENTIDADE INSTITUCIONAL

Para conferir oficialidade e seguranga ao usudrio, o rodapé de todas as paginas do sitio
eletrénico deve informar:

e Nome oficial e completo do Orgdo ou Entidade;

e CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica);

e Endereco fisico completo da sede;

e Canais de contato institucional (telefone e e-mail);

e Horario de funcionamento e atendimento ao publico.



4. CONTEUDO DETALHADO POR SECAO

Neste tdpico, apresentamos o detalhamento do conteldo obrigatério que deve constar
em cada submenu, observando os requisitos de integridade, tempestividade e autenticidade.

4.1. INSTITUCIONAL

Esta secdo tem por objetivo apresentar a identidade organizacional, a estrutura de
funcionamento e os canais de contato do 6rgdo ou entidade. A divulgacdo destes dados é
requisito obrigatdrio para assegurar o conhecimento publico sobre a administracao, em estrito
cumprimento ao art. 82, § 12, inciso |, da Lei Federal n2 12.527/2011 (LAI) e ao art. 10, inciso I,
do Decreto Estadual n2 1.359/2015.

TEXTO PADRAO DE INTRODUGAO

A) CONTEUDO OBRIGATORIO
1. Estrutura Organizacional (Organograma)
e O que é? Representacdo grafica e textual da hierarquia do drgao.

e Requisito de Acessibilidade: A imagem do organograma deve ser acompanhada de
descricdo em texto ou lista hierdrquica, permitindo a leitura por leitores de tela e
softwares de acessibilidade.

2. Competéncias e AtribuigGes

e O que é? Detalhamento das responsabilidades legais do 6rgdo e de suas principais
unidades administrativas (Secretarias Adjuntas, Diretorias e Coordenadorias).

e Forma: O texto explicativo deve vir acompanhado do link para a legislacdo de criagao,
regimento interno ou estatuto que fundamenta tais atribuigdes.

3. Base Juridica

e 0O que é? Rol atualizado das principais leis, decretos e portarias que regem a atuacao
finalistica e o funcionamento da instituicdo.

4. Quem é Quem (Autoridades e Contatos)

e O que é? Relagdo nominal das autoridades ocupantes de cargos de direcdo e chefia
(Secretarios, Diretores, Chefes de Departamento).



e Dados Exigidos:
o Nome completo;
o Cargo ou funcao;
o Telefone institucional da unidade (vedado o uso de telefone pessoal);
o E-mail institucional da unidade;
o Breve curriculo (formacdo académica e experiéncia profissional).
5. Agenda de Autoridades

e Aplicagdo: Boa pratica para os titulares de drgaos e entidades (Secretdrios de Estado,
Dirigentes de Autarquias e FundacgGes) e obrigatdrio para o Chefe do Poder Executivo.

e Conteudo: Registro diario e atualizado dos compromissos publicos, reuniées externas
e audiéncias, garantindo a publicidade da agenda oficial.

6. Enderegos e Hordrios de Atendimento

e Descricdo: Endereco completo (Logradouro, nimero, bairro, CEP e Cidade) da sede
administrativa e de todas as unidades descentralizadas (regionais, delegacias, escolas,
hospitais, unidades de atendimento ao cidad3o).

e Horario: Indicagdo clara do horario de expediente administrativo e do horario de
atendimento ao publico, caso sejam distintos.

7. Atos Normativos

Devem ser disponibilizados, em ordem cronoldgica de publicagdo, os atos normativos
expedidos pelo érgdo que possuam efeito erga omnes, ou seja, aqueles que produzem efeitos
gerais e se aplicam a todos os destinatdrios da norma, como a sociedade, usudrios de servigos
publicos ou drgdos e entidades da prépria Administragdo Publica.

4.2. AGOES E PROGRAMAS

Esta secdo destina-se a publicidade dos programas, projetos e ac¢Oes finalisticas
desenvolvidas pelo érgdo ou entidade. A divulgacdo destes dados é requisito obrigatério em
estrito cumprimento ao art. 82, § 12, inciso V, da Lei Federal n2 12.527/2011 (LAI) e ao art. 10,
inciso VI, do Decreto Estadual n? 1.359/2015.

Por que isso é importante? O cidadao frequentemente se pergunta: "O que esta Secretaria faz
na prdtica?". A secdo de "Ac¢Oes e Programas" é a vitrine do drgdo. Ndo basta anexar arquivos
complexos de planejamento orcamentario (como a integra do PPA); é preciso traduzir as
entregas governamentais em uma linguagem cidada, mostrando o que estd sendo feito, para
guem esta sendo feito e quais resultados ja foram alcancados.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO



A) CONTEUDO OBRIGATORIO

Para cada programa, projeto ou acdo em execucdo pelo orgao, a pagina deve apresentar, no
minimo, as seguintes informacgdes, de forma estruturada:

1. Identifica¢do da A¢do ou Programa

O que é? A definicdo da identidade e do escopo principal da intervengdo publica.
Consiste no conjunto de informacdes basicas que permite a sociedade compreender
imediatamente a finalidade da agdo, o problema que visa solucionar e quem se
beneficiara diretamente dela.

Dados Exigidos:
o Nome do Programa/Projeto;
o Descrigdo clara do seu objetivo (o que a agdo pretende resolver ou melhorar);

o Publico-alvo (quem é o beneficidrio direto da acdo, ex: "Agricultores familiares
da regido do Marajd", "Estudantes da rede estadual").

2. Metas e Indicadores

Informagoes a divulgar: metas ou indicadores associados ao programa, projeto ou acao,
guando existentes ou formalmente definidos, indicando a dimensao da entrega prevista
(ex: "Capacitar 2.000 professores", "Construir 10 polos de atendimento").

3. Resultados Alcangados (Status)

O que é? O acompanhamento real da execucdo.

Informagdes a divulgar: Situagdo atual do programa, projeto ou acdo (ex: "Em
planejamento"”, "Em execugdo", "Concluido") e, quando aplicével, o quantitativo do que
ja foi entregue até o momento (ex: "Até dezembro de 202X, 1.500 professores foram
capacitados").

B) DIRETRIZES DE IMPLEMENTAGAO E TRATAMENTO DE INEXISTENCIA

Formato e Acessibilidade: E recomendavel que a lista de a¢des e programas seja
apresentada na prépria pagina HTML (em formato de lista, painel ou sanfona),
permitindo uma leitura imediata. Caso o 6rgdo possua dezenas de acles, a relacdo
completa deve estar disponivel também em formato de dados abertos (.CSV ou .XLS).

Alerta da CGE: E comum que os érgdos tentem cumprir este item publicando apenas os
relatérios brutos do Sistema de Planejamento, contendo rubricas, cddigos de subfungao
e jargOes contabeis. Isso ndo atende ao principio da transparéncia cidada. A linguagem
deve ser focada no resultado social da agao.

Declaragdo Negativa (Orgdos de Atividade-Meio): E possivel que determinados érgdos
ou entidades possuam uma natureza puramente administrativa, interna ou de controle
(ex: uma folha de pagamentos, um instituto de previdéncia focado apenas na concessao



de beneficios aos servidores, ou uma procuradoria). Se o érgdo nao desenvolve
programas sociais, educacionais, de fomento ou projetos finalisticos para a sociedade,
o submenu "A¢des e Programas" ndo deve ser excluido.

o Procedimento: O drgdo deve manter a secdo ativa e inserir uma declaracao
explicativa.

o Exemplo de Texto: "O(A) [Nome do Orgao] atua precipuamente como unidade
de atividade-meio administrativa governamental ou como érgao estratégico de
governo (Ex. Casa Civil e Casa Militar). Devido a sua natureza institucional, este
6rgdao ndo executa diretamente programas, projetos ou acdes finalisticas
direcionadas ao publico externo. Nossas entregas consistem no suporte interno
a administracdo estadual."

Q APOIO CGE: ALTERNATIVA PARA LIMITACOES TECNOLOGICAS (USO DE PLANILHAS)

Reconhece-se que alguns 6rgdos ou entidades podem enfrentar limitacdes de
capacidade institucional, especialmente quanto a disponibilidade de pessoal técnico,
infraestrutura tecnolégica e sistemas informatizados, o que pode dificultar, de imediato, a
implementacdo de funcionalidades mais avangadas nos sitios eletrénicos, como a programacao
de informacGes diretamente no cddigo do site (HTML), a criacdo de painéis interativos,
ferramentas de busca nativas ou a automacdo de download de dados em formato aberto.
Nesses casos, recomenda-se a implementacdo gradual das medidas, priorizando a
disponibilizacdao das informagdes essenciais e a melhoria continua dos mecanismos de
transparéncia.

Para que a transparéncia ndo seja prejudicada por limitagdes técnicas, a CGE recomenda
o cumprimento desta obrigacdo por meio da utilizacdo de Planilhas Eletronicas Padronizadas,
a serem fornecidas pela CGE.

e Regras para o uso das planilhas:
1. 0 drgdo devera utilizar o modelo oficial fornecido pela CGE.
2. Aplanilha deverd estar devidamente organizada e preenchida.

3. Quando houver documentos complementares exigidos (ex: cartilhas do
programa, portarias de criagdo), a planilha devera conter uma coluna especifica
denominada "Link de Acesso", em que devera ser inserida a URL direta para o
download do arquivo correspondente.

4. A planilha deve ser disponibilizada no sitio institucional, em formato de dado
aberto (preferencialmente .XLSX ou .CSV).

e Modelos Oficiais da CGE: A Controladoria-Geral do Estado elaborou e disponibilizou o
modelo formatado desta planilha em um repositério publico em nuvem (Drive). O
orgdo/entidade deverd acessa-lo, fazer o download, preenché-lo com os dados do seu
drgdo e publica-lo em sua respectiva pagina de transparéncia.

o Acesse o Drive de Modelos da CGE:



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dbNvQhEzlgta3XDAQVWS5yFK6u7ul
O 4PbiyE--tcfe0/copy

o QR Code de Acesso:

e Procedimento Exigido no Site: Quando os dados das a¢des, dos projetos e programas
forem disponibilizados por meio de planilha, o érgao deve, obrigatoriamente, inserir no
site um texto instrucional orientando o cidaddo sobre como localizar a informacao
desejada dentro do arquivo.

TEXTO PADRAO DE INSTRUCAO AO CIDADAO (USO OBRIGATORIO NESTA HIPOTESE):

"Para facilitar o acesso a todos os nossos programas, projetos e agoes,
disponibilizamos abaixo a relagéio completa em formato de planilha editdvel
(Dados Abertos).

Como consultar informagodes nesta planilha: 1. Clique no botéo de download
abaixo para baixar o arquivo. 2. Abra o arquivo em seu programa de
planilhas (como Excel, LibreOffice ou Google Planilhas). 3. Na primeira linha
da planilha (cabegalho), utilize o recurso de 'Filtro' (geralmente representado
pelo icone de um funil). 4. Vocé poderd filtrar os programas, projetos e agées
pelo 'Nome do Programa ou ag¢éo’, 'Publico-Alvo’ ou pelo 'Status' (ex: buscar
apenas iniciativas 'Em execu¢do'). 5. Caso exista documentagdo
complementar, basta clicar no enderego disponivel na coluna 'Link de
Acesso"."

4.3. OBRAS PUBLICAS

Esta se¢do destina-se a publicidade das informagdes relativas a execucdo de obras e
servicos de engenharia, incluindo construcdo, reforma, ampliagdo ou recupera¢do de bens
publicos , contratada com recursos estaduais (inclusive oriundos de convénios). A divulgacdo
destes dados atende ao art. 89, § 19, inciso V, da Lei Federal n? 12.527/2011 (LAIl), ao art. 10,
inciso VI, do Decreto Estadual n® 1.359/2015 e, rigorosamente, as diretrizes da Instrugdo
Normativa n2 021/2025/CGE/PA.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dbNvQhEzIqta3XDAQvW5yFK6u7ulO_4PbiyE--tcfe0/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dbNvQhEzIqta3XDAQvW5yFK6u7ulO_4PbiyE--tcfe0/copy

Por que isso é importante? Obras publicas envolvem grande volume de recursos e impactam
diretamente a qualidade de vida da popula¢do. O cidaddo que vé um tapume ou uma maquina
trabalhando tem o direito de saber, de forma rapida, quem estd construindo, quanto esta
custando, quem é o servidor responsavel por fiscalizar e, principalmente, quando a obra sera
entregue. A transparéncia continua nesta area evita a disseminacdo de fake news e aproxima a
gestdo da comunidade local.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO

A) CONTEUDO OBRIGATORIO

Em observancia aos ditames de transparéncia ativa da LAl e do Decreto Estadual n? 1.359/2015,
cujos parametros minimos de publicacdo foram regulamentados pela IN 021/2025/CGE, a
pagina de obras deve apresentar, para cada empreendimento, os seguintes conjuntos de
informacdes:

1. Informagoes Gerais e de Localizagao
e O que é? Os dados basicos que identificam o que esta sendo feito e por quem.
¢ Informacgoes a divulgar:
o Objeto da obra (descricdo clara do que esta sendo construido ou reformado);
o Localizagdo da obra (endereco ou coordenadas);

o Nome e CNPJ da empresa contratada (ou a informacgdo de "Execugdo Direta", se
feita pelo préprio 6rgao);

o Situagdo atual da obra (Em andamento, concluida, paralisada, entre outras).
2. Execucao Fisica e Prazos

e Dica Pratica: A populagdo ndo acompanha a obra pelo "empenho", mas pela evolugdo
da construgdo. Atualizar o percentual fisico € a melhor forma de mostrar que a obra esta
avanc¢ando.

¢ Informagdes a divulgar:
o Datas de inicio e de conclusdo (informar a data prevista e a efetiva);
o Vigéncia do contrato;
o Percentual atualizado de execugdo fisica (%).
3. Execucao Financeira

e O que é? O acompanhamento de quanto custou e quanto ja foi pago.



e Dados Exigidos:

(¢]

(o]

(o]

Valor total contratado;
Quantitativos e precos unitarios contratados;

Quantitativos efetivamente executados e os Valores efetivamente pagos até o
momento.

4. Fiscalizagao e Impacto

e Por que publicar? Mostrar quem fiscaliza garante que o Estado estd presente na obra.
E o relatdrio de impacto demonstra planejamento ambiental ou social prévio.

¢ Informacgoes a divulgar::

O

Nome completo e Numero do registro funcional (matricula) dos fiscais do
contrato;

Relatérios de impactos esperados. (Atengdo: Caso determinada obra ndo exija
relatdrio de impacto, o drgdo deve informar expressamente essa dispensa na
pdgina da obra).

B) REQUISITO ESPECIFICO - OBRAS PARALISADAS

O art. 52 da IN 021/2025 determina tratamento especial para obras que sofreram interrupgéo.
Caso o 6rgdo possua obras paralisadas, estas devem ser divulgadas com destaque (em uma aba
ou secdo especifica dentro da pagina de obras), contendo obrigatoriamente:

e Informagdes a divulgar:

1.

2.

3.

4.

Relagdo nominal das obras paralisadas;
Motivo da paralisac¢do;
Responsavel pela paralisagdo (Contratante, Contratado ou Terceiros);

Previsao oficial para o reinicio da execugao.

C) DIRETRIZES DE ATUALIZAGAO, FORMATO E INEXISTENCIA

e Tempestividade:

(o]

Para obras em andamento ou concluidas, a pagina deve indicar a data da ultima
atualizacdo. E vedado manter os dados desatualizados por prazo superior a 30
(trinta) dias corridos.

Para obras paralisadas, o prazo maximo para atualizacdo da situacdo e das
tratativas de retomada é de 45 (quarenta e cinco) dias corridos.

e Série Histdrica: Deverdo ser disponibilizadas, no portal, no minimo, todas as obras dos
ultimos 03 (trés) anos.

e Filtros de Busca Exigidos: A ferramenta de acesso do portal institucional deve permitir
ao cidadao pesquisar as obras utilizando filtros por: tipo de dado, periodo, localidade,
empresa contratada, objeto e situacdo da obra.



e Formato de Dados Abertos: Toda a base de dados das obras deve permitir o download
em pelo menos um formato aberto e editavel (preferencialmente .CSV, .XLSX ou .JSON).

e Declaragao Negativa (Auséncia de Obras ou Paralisa¢des): * Procedimento: Caso o
drgdo ndo possua obras publicas vinculadas a sua gestdo no periodo, o submenu nao
deve ser excluido. A informacao de inexisténcia deve constar expressamente. O mesmo
se aplica caso o érgdo possua obras, mas nenhuma esteja paralisada.

o Exemplo de Texto: "O(A) [Nome do Orgdo] informa que n3o executa, ndo
gerencia e ndo possui histérico de contratos de obras publicas/registro de obras
paralisadas (construcdo, reforma ou ampliagdo) vigentes ou encerrados nos
ultimos X anos. "

Q APOIO CGE: ALTERNATIVA PARA LIMITACOES TECNOLOGICAS (USO DE PLANILHAS)

Reconhece-se que alguns 6rgdos ou entidades podem enfrentar limitacdes de
capacidade institucional, especialmente quanto a disponibilidade de pessoal técnico,
infraestrutura tecnoldgica e sistemas informatizados, o que pode dificultar, de imediato, a
implementacdo de funcionalidades mais avangadas nos sitios eletrénicos, como a programacao
de informacGes diretamente no cddigo do site (HTML), a criacdo de painéis interativos,
ferramentas de busca nativas ou a automacdo de download de dados em formato aberto.
Nesses casos, recomenda-se a implementacdo gradual das medidas, priorizando a
disponibilizacao das informagdes essenciais e a melhoria continua dos mecanismos de
transparéncia.

Na hipdtese, esta obrigacdo poderd ser cumprida por meio da utilizacdo de Planilhas
Eletronicas Padronizadas, disponibilizadas pela CGE. O uso correto desta planilha, com a
instrugdo de filtros para o cidad3do, satisfaz legalmente a exigéncia de dados abertos e de
pesquisa.

e Regras para o uso das planilhas de Obras:
1. 0 drgdo devera utilizar o modelo oficial fornecido pela CGE.

2. A planilha deverd estar devidamente organizada e preenchida com as
atualizagGes tempestivas (30 dias para andamento e 45 dias para paralisadas).

3. Quando houver relatérios de impacto ambiental/social exigidos, a planilha
deverd conter uma coluna especifica denominada "Link de Acesso", onde o
servidor inserird a URL direta para o download do arquivo em formato PDF.

4. A planilha deverd ser disponibilizada no portal em formato de dado aberto
(preferencialmente .XLSX ou .CSV).

e Modelos Oficiais da CGE: A Controladoria-Geral do Estado elaborou e disponibilizou o
modelo formatado desta planilha em um repositério publico em nuvem (Drive). O
orgio/entidade deverd acessa-lo, fazer o download, preenché-lo com os dados do seu
drgdo e publica-lo em sua respectiva pagina de transparéncia.

o Acesse o Drive de Modelos da CGE:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Z9XAUtyYvk O-
5PX489iTrpaa3S3bQ 0801207C25Gs/copy



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Z9XAUtyYvk_0-5PX489jTrpaa3S3bQ_o8Ol2O7C25Gs/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Z9XAUtyYvk_0-5PX489jTrpaa3S3bQ_o8Ol2O7C25Gs/copy

|
e QR Code de Acesso: E

e Procedimento Exigido no Site: Ao optar por disponibilizar o painel de obras por meio
de planilha, o érgao deve, obrigatoriamente, inserir no site um texto instrucional
orientando o cidad3do sobre como utilizar a ferramenta para encontrar a obra desejada,
cumprindo assim o requisito de acessibilidade.

TEXTO PADRAO DE INSTRUCAO AO CIDADAO (USO OBRIGATORIO NESTA HIPOTESE):

"Para facilitar o acompanhamento da execugéo, prazos e custos de todas as
nossas Obras Publicas, disponibilizamos abaixo a relacGio completa em
formato de planilha editdavel (Dados Abertos).

Como consultar e filtrar informagoes nesta planilha: 1. Clique no botdo de
download abaixo para baixar o arquivo. 2. Abra o arquivo em seu programa
de planilhas (como Excel, LibreOffice ou Google Planilhas). 3. Na primeira
linha da planilha (cabecgalho), utilize o recurso de 'Filtro' (geralmente
representado pelo icone de um funil). 4. Vocé poderd pesquisar as obras
utilizando os filtros por: Periodo, Localidade (Municipio/Bairro), Empresa
Contratada, Objeto e pela Situagdo da Obra (ex: buscar apenas obras
'Paralisadas' ou 'Em andamento'). 5. Caso exista relatorio de impacto ou
documentagéo complementar, basta clicar no enderego disponivel na coluna
'Link de Acesso'."

4.4. PARTICIPAGAO SOCIAL

Esta secdo destina-se a divulgacdo dos mecanismos que possibilitam a participacdo efetiva da
sociedade civil na formulagdo, execucdo e monitoramento das politicas publicas, em
cumprimento ao art. 82, § 12, inciso V, da Lei Federal n? 12.527/2011 (LAI) e ao art. 10, inciso
VI, do Decreto Estadual n2 1.359/2015.

TEXTO PADRAO DE INTRODUGAO



A) CONTEUDO OBRIGATORIO

1. Conselhos e Orgios Colegiados

Caso o 6rgdo possua conselhos de politicas publicas, fundos, comissdes deliberativas ou outros
orgdos colegiados deliberativos vinculadas a sua estrutura (ex: Conselho Estadual de Saude,
Educacdo, Meio Ambiente, etc.), deve manter pagina atualizada contendo:

Legislagdo: Lei de criacdo e Regimento Interno do colegiado;

Composigdo: Lista nominal atualizada dos conselheiros (titulares e suplentes) e das
instituicdes que representam (Governo e Sociedade Civil);

Calendario: Cronograma anual das reunides ordindrias;

Atas e Resolugdes: Disponibilizacdo da integra das pautas, das atas das reunies
realizadas e das resolucdes aprovadas, organizadas cronologicamente;

Contato: Endereco, telefone e e-mail especifico da Secretaria Executiva do Conselho.

2. Audiéncias e Consultas Publicas

Sempre que o 6rgdo realizar procedimentos de escuta social (presenciais ou virtuais) para
subsidiar a elaboracdo de normativos, politicas publicas, projetos ou procedimentos
administrativos, deve publicar:

Edital de Convocag¢ao: Documento que divulga a data, local e forma de participagao;

Objeto: Documentos técnicos que estdo sob consulta (minutas de lei, estudos de
impacto, anteprojetos);

Formularios: Canais para envio de contribuicdes;

Relatoério de Devolutiva: Apds o encerramento, deve ser publicada a consolidagao das
contribuicdes recebidas e a decisdo do 6rgdo sobre o acatamento ou rejeicdo das
sugestdes (resposta a sociedade).

3. Conferéncias Estaduais

Quando o 6rgdo ou entidade promover ou coordenar Conferéncias Estaduais (etapas de
conferéncias nacionais ou locais), deve divulgar:

Regimento da Conferéncia;

Anais ou Relatdrio Final contendo as propostas e mo¢des aprovadas.

4. Canais de Participacdao e Manifestacdo do Cidadao



Divulgacdo dos canais institucionais que permitem ao cidaddo apresentar sugestoes,
reclamacdes, denuncias, elogios ou solicitar informacgdes ao drgao ou entidade.

Conteudo minimo:

Ouvidoria: link direto para o sistema oficial de ouvidoria do Estado ou canal equivalente de
registro de manifestacdes;

Servico de Informacgdo ao Cidadao (SIC): link para o sistema eletronico de acesso a informacao;
Contato institucional: endereco eletrénico e demais canais de atendimento ao cidadao.
B) DIRETRIZES DE IMPLEMENTACAO E TRATAMENTO DE INEXISTENCIA

e Declaragdo Negativa (Menu Vazio): E comum que determinados 6rgdos ndo possuam
conselhos vinculados ou ndo tenham realizado audiéncias no exercicio corrente.

o Procedimento: Nestes casos, o menu "Participacdo Social" ndo deve ser
excluido. O 6rgdo deve manté-lo ativo e inserir uma declaracdo explicativa
atualizada.

o Exemplo de Texto: "Este 6rgdao ndo possui conselhos de politicas publicas
vinculados a sua estrutura e, até o presente momento do exercicio de [ANO],
nao realizou audiéncias ou consultas publicas."

e Conselhos com Site Préoprio: Caso o Conselho vinculado possua um site independente,
o 6rgdo supervisor deve, obrigatoriamente, manter o item no seu menu de
transparéncia contendo uma breve descricdo e o link direto e visivel para o portal do
Conselho.

e Organizagdo das Informagodes: as informacgdes devem ser organizadas de forma clara e
estruturada, preferencialmente com subdivisdes por tipo de mecanismo de participagdo
(ex.: Conselhos, Audiéncias Publicas, Consultas Publicas, Conferéncias). Quando houver
grande volume de documentos (como atas ou resolucbes), recomenda-se sua
organizagao por exercicio ou por ano, facilitando a navegagao e consulta pelo cidadao.

4.5. PRESTACAO DE CONTAS E AUDITORIAS

Esta secdo destina-se a publicidade dos documentos que compdem o processo de
Prestacdo de Contas Anual (PCA) do 6rgdo ou entidade, demonstrando a regularidade da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial. A divulgacdo destes dados é requisito obrigatdrio em
estrito cumprimento ao dever constitucional de prestar contas (art. 70, paragrafo Unico, da
CF/88), ao art. 72, inciso VII, alinea "b", combinado com o art. 82 da Lei Federal n2 12.527/2011
(LAI), e as disposi¢bes do Decreto Estadual n2 1.359/2015.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO



A) CONTEUDO OBRIGATORIO

Os documentos devem ser organizados cronologicamente, por exercicio financeiro (ano),
contendo, no minimo:

Prestagao de Contas

1. Relatério de Gestdo (RG)

O que é? E a peca central da prestacdo de contas. Documento elaborado pelos gestores
gue apresenta, de forma sistémica, os resultados alcancados pela unidade em relacao
as metas estabelecidas, a execucdo dos programas de governo e a conformidade dos
atos de gestao.

Diretriz: Deve ser publicada a versao integral do Relatério de Gestdo encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado (TCE-PA).

2. Prestagdo de Contas Anual encaminhada aos 6rgdos de controle

O que é? Conjunto de documentos que compdem o processo de prestacdo de contas do
6rgdo ou entidade encaminhado aos 6rgdos de controle, contendo informacgdes sobre a
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do exercicio.

Diretriz: Devem ser disponibilizados os documentos que integrem a prestacao de contas
anual apresentada ao Tribunal de Contas do Estado (TCE-PA), observadas eventuais
restricGes legais de acesso a informacao.

3. Parecer do 6rgdo central de Controle Interno (CGE)

O que é? Manifestacao técnica emitida pela Controladoria-Geral do Estado no ambito
da analise da prestacdo de contas do 6rgdo ou entidade, avaliando a regularidade dos
atos de gestdo e o cumprimento das normas aplicaveis.

Diretriz: Deve ser disponibilizado o parecer emitido pela Controladoria-Geral do Estado
no ambito da analise da prestagdo de contas, observadas eventuais restri¢cdes legais de
acesso a informacgao.

4. Julgamento das Contas (Controle Externo)

O que é? DecisGes emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE-PA) sobre as contas
do exercicio.

Pecas Exigidas:
o Parecer Prévio (para contas de Governo);
o Acérdao (para contas de Gestdo);

o BOA PRATICA RECOMENDADA: Link para o processo eletrénico no site do TCE-
PA

5. Relatdrios de Auditorias e Inspegdes

Aplicacdo: Caso o drgdo tenha passado por auditorias, inspe¢des ordindrias ou
extraordinarias realizadas pela CGE ou pelo TCE fora do ciclo anual de contas.



e Documentos Exigidos:
o Relatorio Final da Auditoria/Inspegao;
o Resposta do Gestor as recomendacdes.

B) INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO E GESTAO FISCAL

Os instrumentos de planejamento e gestdo fiscal do Poder Executivo Estadual sdao
elaborados de forma consolidada e divulgados no Portal da Transparéncia. Esses instrumentos
apresentam informacdes sobre o planejamento governamental, a execucdao do orgcamento
publico e 0 acompanhamento da situacao fiscal do Estado.

Entre os principais instrumentos destacam-se:

e Plano Plurianual (PPA) — estabelece as diretrizes, objetivos e metas da administragdo
publica para um periodo de quatro anos.

e Leide Diretrizes Orcamentarias (LDO) — define as metas e prioridades da administracdo
publica para o exercicio financeiro seguinte.

® Lei Orcamentdria Anual (LOA) — estima as receitas e fixa as despesas do governo para
cada exercicio financeiro.

e Relatério Resumido de Execugdo Or¢amentaria (RREO) — demonstra a execuc¢do do
orcamento publico ao longo do exercicio financeiro.

e Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF) — apresenta informagGes sobre o cumprimento dos
limites e condi¢Oes da gestdo fiscal.

Considerando que esses instrumentos sao elaborados de forma centralizada no ambito
do Poder Executivo, recomenda-se que os drgdos e entidades disponibilizem, em seus sites
institucionais, link de acesso direto ao Portal da Transparéncia do Estado do Par3, para consulta
desses documentos.

TEXTO PADRAO (Colocar apés breve explicagdo de cada instrumento de planejamento)

Redirecionamento ao Portal da Transparéncia

Para consultar essas informag¢bes no Portal da Transparéncia, acesse a
pdgina de Instrumentos de Planejamento e Gestéo Fiscal ou siga o passo a
passo abaixo:

1. Acessar o Portal da Transparéncia;

2. No menu superior, localizar a se¢do “Instrumentos de Planejamento e
Gestdo Fiscal”;

3. Na lateral esquerda, utilizar o filtro de pesquisa, selecionando, no minimo,
os sequintes filtros:


https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/servico/instrumentos_planejamento_gestao_fiscais
https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/

ATENCAO: As expressdes sublinhadas nos textos padrdo deste guia correspondem a links de
acesso direto as paginas indicadas no Portal da Transparéncia. Ao reproduzir esses textos no
site institucional, os érgdos e entidades devem manter os respectivos hiperlinks ativos, de modo
a permitir o redirecionamento do cidaddo para as paginas correspondentes.

C) DIRETRIZES DE IMPLEMENTACAO E TRATAMENTO DE INEXISTENCIA

e Série Historica: E vedada a exclusdo de relatdrios de anos anteriores. Deve ser mantido
o histérico de publicacdes relativas a exercicios anteriores, permitindo a andlise da
evolucdo da gestdao conforme exigéncia expressa da LAL

e Tempestividade: O Relatdrio de Gestdo deve ser disponibilizado no site institucional
assim que for remetido ao Tribunal de Contas (conforme prazos do calendario oficial do
TCE-PA), ndo sendo necessario aguardar o julgamento final para sua publicidade.

e Formato: Os documentos textualizados (Relatérios e Pareceres) devem ser
disponibilizados preferencialmente em PDF Pesquisavel (ndo digitalizado como
imagem), facilitando a busca por palavras-chave.

e Declaragdo Negativa (Auditorias): Caso o 6rgdo ndo tenha sofrido auditorias ou
inspecdes extraordindrias no exercicio corrente (além da prestacdo de contas regular),
o submenu ndo deve ser ocultado. O 6rgdo deve manté-lo ativo e inserir uma declaragdo
explicativa.

o Exemplo de Texto: "Até o presente momento do exercicio de [ANO], este érgdo
nao foi alvo de relatdrios de auditorias ou inspeg¢des extraordindrias fora do
ciclo anual da Prestacdo de Contas."

4.6. TRANSFERENCIAS DE RECURSOS (CONVENIOS E PARCERIAS)

Esta secdo deve detalhar as movimentacdes de recursos publicos realizadas por meio de
instrumentos de transferéncia voluntdria. A transparéncia aqui deve ser bidirecional: o portal
precisa mostrar tanto o dinheiro que "entra" (recursos que o 6rgdo recebe de fora) quanto o
dinheiro que "sai" (recursos que o drgdo transfere a terceiros).

Por que isso é importante? Porque muitas vezes o Estado executa uma obra, por exemplo, com
dinheiro da Unido, ou um Municipio presta um servico com dinheiro do Estado. O cidadao tem
o direito de rastrear toda a rota desse dinheiro, da origem até o destino final. A divulgacao
destes dados atende a obrigatoriedade legal de publicar "registros de quaisquer repasses ou
transferéncias de recursos financeiros", conforme o art. 82, § 19, inciso Il, da Lei Federal n®
12.527/2011 (LAl)L e o art. 10, inciso Ill, do Decreto Estadual n? 1.359/2015.



e Alerta da CGE: As informacgdes sobre as transferéncias realizadas devem ser geradas de
forma separada e autdnoma das transferéncias recebidas.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO

4.6.1. REPASSES RECEBIDOS (RECURSOS CAPTADOS)

Esta subsecdo destina-se a publicidade dos recursos financeiros transferidos ao 6rgdo ou
entidade estadual por outros entes da federacdo (principalmente a Unido) ou por organismos
internacionais.

O que é e por que publicar? E comum o cidad3o ver uma obra estadual e n3o saber que parte
do recurso veio de um convénio federal. O objetivo desta pagina é dar o devido crédito a origem
do recurso e permitir que a sociedade rastreie a execucao de verbas que ndo nasceram no
Tesouro Estadual, mas que estdo sob gestdo do seu érgao.

A) CONTEUDO OBRIGATORIO POR INSTRUMENTO

Para cada instrumento de entrada (convénios, termos, ajustes e/ou instrumentos congéneres)
vigente ou encerrados nos ultimos 3 (trés) exercicios,, deve-se divulgar:

1. Identificacdo do Instrumento
e Dados Exigidos:

o Numero do instrumento (Convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénero) (conforme registrado no Transferegov.br ou sistema equivalente);

o Ano do convénio

o Orgdo Concedente (Quem enviou o recurso, ex: Ministério da Salude, Caixa
Econdmica);

o Orgdo Executor (A unidade estadual responsavel);

o Inteiro teor do instrumento de convénio, termos de ajustes, ou instrumentos
equivalentes

2. Objeto e Finalidade

e Dica Pratica de Redagdo: N3o basta copiar o titulo burocratico do contrato. Traduza
para o cidaddo. Em vez de publicar apenas "Apoio a infraestrutura de mobilidade",
escreva "Apoio a infraestrutura: Pavimentagdo de 5km da Rodovia X".

e Dados Exigidos: Descricdo clara e sucinta do que sera realizado com o recurso (objeto).



3. Valores Detalhados

e Dados Exigidos: Valor Global (Total previsto do projeto), Valor do Repasse (Parcela da
Unido/Concedente), Valor da Contrapartida (Parcela do Estado, se houver) e Valor
Liberado/Executado (atualizado conforme o cronograma).

4. Prazos de Execugao

e Dados Exigidos: Data de Assinatura, Data de Inicio da Vigéncia e Data de Término da
Vigéncia (atualizada com aditivos de prazo).

5. Situagdo Atual (Status)

e Dados Exigidos: Classificacdo atualizada (ex: "Em Execugdo", "Prestacdao de Contas
Enviada", "Aprovado", "Aprovado com Ressalvas" ou "Inadimplente").

B) DIRETRIZES ESPECIFICAS E DE IMPLEMENTACAO

e Convénios Federais (Transferegov.br): Para recursos geridos via Plataforma
Transferegov, é recomendavel a disponibilizacao de link direto (Deep Link) para a pagina
do convénio na plataforma federal. Contudo, a lista resumida dos convénios deve
constar obrigatoriamente no site do érgado estadual para facilitar a busca do cidadao.

o Emendas Parlamentares (Estaduais ou Federais): Caso o recurso recebido seja oriundo
de emenda parlamentar, é obrigatdrio identificar o Nome do Parlamentar (Autor) e o
numero da emenda, garantindo a transparéncia politica do repasse.

e Transferéncias Fundo a Fundo (Satide e Assisténcia Social): Para 6rgdos que recebem
recursos regulares (ex: SUS, SUAS), deve-se disponibilizar a tabela demonstrativa dos
montantes recebidos por bloco de financiamento no exercicio, com link para o
respectivo portal do Fundo Nacional (FNS ou FNAS).

e integra dos Documentos: Deve ser disponibilizado o acesso a cépia digital do Termo de
Convénio assinado e de seus Termos Aditivos.

e Formato de Dados Abertos: A relagdo de convénios de entrada deve ser disponibilizada
em formato de tabela editavel (.CSV ou .XLS), contendo, no minimo, o nimero do
convénio, o objeto e o valor total.

e Declaragdo Negativa (Repasses Recebidos): Caso o 6rgido/entidade no tenha recebido
transferéncias voluntdrias nos ultimos 3 (trés) exercicios, o submenu ndo deve ser
ocultado. O érgdo deve manté-lo ativo e inserir uma declaragao explicativa.

o Exemplo de Texto: "Nao foram realizados repasses ou transferéncias
voluntarias de recursos no periodo de XX/XX a XX/XX” ou “n&o foram realizados
repasses ou transferéncias voluntarias de recursos nos ultimos 3 (trés)
exercicios"

4.6.2. REPASSES CONCEDIDOS (TRANSFERENCIAS A TERCEIROS)

Esta subsecdo deve listar os recursos financeiros transferidos pelo 6rgado estadual a terceiros.
Para facilitar a localizagdao e o entendimento, os dados devem ser segregados conforme a
natureza juridica de quem recebe o dinheiro.



4.6.2.1. TRANSFERENCIAS PARA ENTES PUBLICOS (CONVENIOS E CONSORCIOS)

Nesta pagina, deverdo ser divulgadas as informacdes relativas as transferéncias em que o Estado
é o financiador de outros entes publicos (Prefeituras, Consdrcios).

A) CONTEUDO OBRIGATORIO POR INSTRUMENTO
1. Dados de Identificacdo e Prazos

e Dados Exigidos: NUumero e ano do Instrumento (SIAFE), Beneficidrio (Nome da
Prefeitura/Ente e CNPJ), Objeto (descri¢do clara, evitando termos genéricos) e Vigéncia
(inicio e término).

2. Valores Detalhados

e Dados Exigidos: Valor Global previsto, Valor do Repasse (Concedente), Valor da
Contrapartida (se houver) e Valor efetivamente repassado até o momento.

3. Documentos na integra

e Por que o Plano de Trabalho é crucial? E o Plano de Trabalho que diz quantas ruas serdo
asfaltadas ou quantas escolas serdao reformadas. Sem ele, a sociedade ndo tem como
fiscalizar se a Prefeitura estd cumprindo o acordo com o Estado.

e Pecas Exigidas (PDF): Termo de Convénio (cépia assinada), Plano de Trabalho
(documento técnico com metas e cronograma) e Termos Aditivos.

4. Situacao da Prestacao de Contas

e Dados Exigidos: Status atualizado ("A apresentar", "Em andlise", "Aprovada",
"Rejeitada", etc.) e a data da referida situagdo.

B) DIRETRIZES DE FORMATAGAO

e Ordenacao e Filtros: A lista deve ser cronoldgica decrescente. O cidaddo deve ser capaz
de filtrar os convénios pelo nome do Municipio beneficiario ou pelo ano. O download
em formato aberto (.CSV ou .XLS) é obrigatério.

e Declaragdo Negativa (Repasses Concedidos): Caso o odrgdo/entidade ndo tenha
concedido transferéncias voluntdrias nos ultimos 3 (trés) exercicios, o submenu nao
deve ser ocultado. O érgdo deve manté-lo ativo e inserir uma declaracdo explicativa.

o Exemplo de Texto: "Ndo foram concedidos repasses ou transferéncias
voluntarias de recursos no periodo de XX/XX a XX/XX” ou “ndo foram
concedidos repasses ou transferéncias voluntdrias de recursos nos ultimos 3
(trés) exercicios"

4.6.2.2. PARCERIAS COM O TERCEIRO SETOR - MROSC (OSCs)

Pagina destinada a publicidade das parcerias celebradas com Organiza¢des da Sociedade Civil
(OSCs - ONGs, AssociagOes, FundacgGes Privadas).

Atengcdo do Gestor: Repassar recursos para o Terceiro Setor exige nivel maximo de
transparéncia para comprovar que o dinheiro publico estd, de fato, gerando beneficio social. A
inobservancia dos requisitos abaixo viola diretamente a Lei Federal n® 13.019/2014 e o Decreto
Estadual n2 4.040/2024.



A) CONTEUDO OBRIGATORIO POR INSTRUMENTO
1. Dados da Parceria e da Entidade

e Dados Exigidos: Numero do instrumento, Nome da OSC, CNPJ, Objeto Detalhado e
Historico de Valores liberados.

2. Documentos na integra

e Pecas Exigidas (PDF): Edital de Chamamento (ou a justificativa nos casos de dispensa
legal), Plano de Trabalho e o Instrumento Juridico (Termo assinado e Aditivos). Nota:
Apenas publicar o extrato do didrio oficial nGo supre a exigéncia legal do art. 10 da Lei
13.019/2014.

3. Remunerag¢ao da Equipe

e O que é e por que publicar? Em muitos projetos, parte do dinheiro repassado paga os
salarios da equipe contratada pela propria OSC (coordenadores, professores, etc.). O
art. 11, inciso VI, da Lei n? 13.019/2014 exige transparéncia sobre esses gastos para
garantir que ndo haja pagamento de "supersaldrios" desproporcionais ao mercado com
verba publica.

e Procedimento: O 6rgao estadual deve extrair do Plano de Trabalho e publicar na pagina
da parceria uma relacdo contendo: 1) Cargos envolvidos na execuc¢do; 2) Remuneragio
prevista para cada cargo; 3) Valor total global da equipe no exercicio. (Nota: O servidor
ndo precisa publicar a folha inteira da OSC, apenas a da equipe vinculada aquele
projeto).

4. Prestacao de Contas e Ciclo de Vida

e Dados Exigidos: Status atualizado da prestacdo de contas, data prevista para
apresentagao, data de efetiva entrega e resultado conclusivo.

B) OBRIGATORIEDADE DA DUPLA TRANSPARENCIA

e O que é o regime de Dupla Transparéncia? A Lei exige que tanto o Estado (que paga)
qguanto a OSC (que recebe) deem publicidade a parceria. O Estado no seu portal, e a OSC
no site dela.

e Procedimento Exigido: O 6rgdo estadual concedente deve incluir, na pagina de
detalhamento, um /ink de direcionamento para o portal ou rede social da OSC parceira.

e Alerta da CGE: E dever do gestor estadual certificar-se de que a OSC mantém a sua
propria transparéncia ativa. A omissdo contumaz da entidade pode e deve impactar a
celebragdo de novos repasses.

4.6.2.3. CONTRATOS DE GESTAO (ORGANIZAGOES SOCIAIS - OSs)

Esta subsecdo é exclusiva para a publicidade das parcerias firmadas com entidades qualificadas
como OrganizacbGes Sociais (0Ss), geralmente utilizadas na gestdo de Hospitais e espacos
culturais.

O que muda aqui? Diferente dos convénios tradicionais baseados em notas fiscais, os Contratos
de Gestdo sdo baseados no cumprimento de metas de desempenho (qualidade e quantidade



de servicos entregues, ex: 500 cirurgias/més). Portanto, a transparéncia deve focar ndo apenas
em quanto foi gasto, mas no resultado devolvido a sociedade.

A) CONTEUDO OBRIGATORIO POR INSTRUMENTO
1. Dados do Contrato e da Organizagao Social

e Dados Exigidos: Numero do Contrato de Gestdao, nome da OS gestora, CNPJ,
Equipamento/Unidade gerida (ex: Hospital Regional X), Valor global e demonstrativo de
repasses mensais atualizado.

2. Documentos na integra (Download Obrigatério)

e Pecas Exigidas (PDF): Edital de Chamamento Publico, Contrato de Gestdo assinado,
Termos Aditivos e o Programa de Trabalho (o anexo contratual que estipula as metas de
producdo que a OS é obrigada a cumprir).

3. Relatdrios da Comissao de Avaliagdo

e O que é e porque publicar? A lei determina que todo Contrato de Gestao seja fiscalizado
por uma Comissdo do Estado. E essa comissdo que atesta se a OS bateu as metas antes
de liberar os proximos pagamentos. A publicacdo destes relatérios é a prova para a
sociedade e para o TCE de que o Estado esta fiscalizando a qualidade do servico.

e Procedimento: O responsdvel pelo portal deve solicitar a comissdo e publicar os
Relatérios Periddicos de Monitoramento e Avaliacdo, mantendo a série histdrica das
fiscalizacdes na pdgina do respectivo contrato.

4. Remuneragao dos Dirigentes da OS

e Diretriz legal: Deverd ser publicado quadro demonstrativo contendo a remuneracgao
(saldrios, honorarios e eventuais jetons) paga aos membros da Diretoria e dos Conselhos
de Administragdo e Fiscal da OS, quando custeada com os recursos do Contrato de
Gestao.

B) NECESSIDADE DE DUPLA TRANSPARENCIA

Assim como no MROSC, as OSs devem manter portal préprio para divulgar suas
contratacbes de fornecedores (através de regulamento de compras proéprio), sua folha de
pagamento de celetistas e suas finangas. O érgdo supervisor do Estado deve inserir link de
acesso direto, na mesma pagina do contrato, para o Portal da Transparéncia da respectiva
Organizagdo Social.

4.6.3. AJUSTES, ACORDOS, TERMOS DE PARCERIA E OUTROS INSTRUMENTOS
CONGENERES QUE NAO ENVOLVAM TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCEIROS

Esta subsecdo destina-se a publicidade dos acordos formais celebrados pelo érgdo (como os
Acordos de Cooperagdo Técnica - ACT) em que ndo ha repasse de dinheiro entre os participes,
mas que estabelecem mutua colaboragdo, compartilhamento de infraestrutura, cessdao de
dados ou conjugacao de esforcos.

e O que é e por que publicar? Mesmo sem transferéncia financeira, esses acordos
movimentam recursos publicos ndo financeiros (forca de trabalho de servidores, espaco
fisico do Estado, sistemas corporativos). A transparéncia destes ajustes previne o uso da



maquina publica para beneficios obscuros e evidencia, para a populagao, a colaboragao
entre as diversas instituicdes em beneficio da gestdo e/ou da sociedade.

A) CONTEUDO OBRIGATORIO POR INSTRUMENTO Para cada acordo vigente, deve-se divulgar:

Identificagdo dos Participes: Nome e CNPJ de todos os envolvidos (6rgaos publicos,
universidades, empresas privadas ou ONGs).

Objeto: O que esta sendo pactuado (ex: "Cessdo de espaco fisico e mutua cooperacado
para instalacdo de posto de atendimento ao cidadao").

Obrigac¢6es do Estado: Qual serd a contrapartida ndo financeira do 6rgdo estadual (o
que o Estado vai fazer ou ceder).

Prazos: Data de assinatura e periodo de vigéncia.

integra do Documento: Link para download (em PDF) do termo de acordo ou
cooperacdo assinado pelas partes.

Declaragdo Negativa: Caso o 6rgdo ndo possua instrumentos congéneres vigentes, deve
inserir a declaracdo: "O(A) [Nome do Orgdo] informa que ndo possui, no momento,
Acordos de Cooperagdo Técnica ou instrumentos congéneres vigentes que ndo envolvam
transferéncia de recursos financeiros."

Q APOIO CGE: ALTERNATIVA PARA LIMITACOES TECNOLOGICAS (USO DE PLANILHAS)

Na hipdtese de o drgao ou entidade nao dispor de infraestrutura tecnoldgica ou pessoal

para programar as informagdes detalhadas de cada instrumento diretamente no cédigo do site
(HTML) com ferramentas de busca nativas, esta obrigacdo podera ser cumprida por meio da
utilizacdao de Planilhas Padronizadas, disponibilizadas pela CGE.

Devido as diferencas legais entre cada tipo de repasse (a lei que rege um Municipio é

diferente da lei que rege uma ONG), a CGE elaborou modelos distintos. O érgdo deve utilizar
apenas a planilha correspondente a modalidade que ele executa, preenchendo rigorosamente
as colunas e inserindo os links para download dos documentos em PDF (Planos de Trabalho,
Editais, etc.).

Modelos Oficiais da CGE (Acesse e copie para o seu 6rgao):

Planilha 01: Repasses Recebidos (Convénios de Entrada)

o Link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S08i8KUMgNeGIrP5nX gncOhr-
RdOw4j EDwv4ycZaqg/copy



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1So8i8KUMgNeGIrP5nX_gncOhr-Rd0w4j_EDvv4ycZqg/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1So8i8KUMgNeGIrP5nX_gncOhr-Rd0w4j_EDvv4ycZqg/copy

o QR Code:
e Planilha 02: Repasses a Entes Publicos (Prefeituras e Consorcios)

o Link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cRKDFfDbcuWZippX4XChzGQkPtnT
UjMO0Z0Oel1tP5nKVc/copy

e Planilha 03: Parcerias MROSC (OSCs/ONGs)

o Link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dm4hH80hxv 2qV56u04ww2QxpZ
sv9h8d2SuFMyghNrs/copy

[=]
o QR Code:

e Planilha 04: Contratos de Gestdo (OrganizagGes Sociais - OSs)

o Link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10QFIpLzG2bul4F85PFvu4WuzMnh4
6 STvODnhX-5Wil/copy



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cRKDFfDbcuWZippX4XChzGQkPtnTUjM0ZOe1tP5nKVc/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cRKDFfDbcuWZippX4XChzGQkPtnTUjM0ZOe1tP5nKVc/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dm4hH8Ohxv_2qV56u04ww2QxpZsv9h8d2SuFMyqhNrs/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dm4hH8Ohxv_2qV56u04ww2QxpZsv9h8d2SuFMyqhNrs/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oQFIpLzG2bul4F85PFvu4WuzMnh46_STv0DnhX-5WiI/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oQFIpLzG2bul4F85PFvu4WuzMnh46_STv0DnhX-5WiI/copy

o QR Code: E

Ao utilizar qualquer uma destas planilhas, o drgdo deve, obrigatoriamente, inserir no
respectivo submenu um texto instrucional orientando o cidadao sobre como pesquisar os dados:

TEXTO PADRAO DE INSTRUCAO AO CIDADAO (USO OBRIGATORIO NESTA HIPOTESE):

"Para facilitar a transparéncia dos nossos repasses e parcerias,
disponibilizamos abaixo a relacdo completa em formato de planilha editavel
(Dados Abertos).

Como consultar e filtrar informagoes nesta planilha: 1. Clique no botdo de
download abaixo para baixar o arquivo correspondente. 2. Abra o arquivo
em seu programa de planilhas (como Excel, LibreOffice ou Google Planilhas).
3. Na primeira linha da planilha (cabegalho), utilize o recurso de 'Filtro' (icone
de funil). 4. Vocé poderd pesquisar as parcerias utilizando os filtros por:
Entidade Parceira/Municipio, Situagéo da Prestagédo de Contas ou Ano. 5.
Para acessar os documentos na integra (Planos de Trabalho, Relatdrios e

rn

Contratos), basta clicar no enderecgo disponivel na coluna 'Link de Acesso'.

4.7. RECEITAS E DESPESAS

Esta secdo destina-se a transparéncia das receitas e despesas do 6rgao ou entidade. Em
virtude da integragdo tecnoldgica do Governo do Estado, a execugdo or¢camentdria e financeira
do Poder Executivo Estadual é processada e registrada centralmente, em tempo real, por meio
do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI).

Por que a regra aqui é o redirecionamento? Para garantir a fidedignidade e a
transparéncia em tempo real. Se cada 6rgdo publicar planilhas estaticas locais (Excel, CSV) ou
PDFs em seu proprio portal, em poucas horas o dado estara defasado em relacdo ao sistema
central, gerando divergéncia de informacgdes perante a sociedade e os 6rgaos de controle.

Por isso, para assegurar o rigor destes principios legais, o érgdo ndo devera publicar
relatérios manuais de execu¢do orcamentdria. A divulgagdo estritamente centralizada e
atualizada é o Unico formato que atende de forma integral a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF
- Lei Complementar n? 101/2000), que exige que os entes federativos divulguem, em tempo real
e de forma pormenorizada, dados sobre a execu¢do orcamentdria e financeira, além de cumprir
o art. 89, § 19, inciso lll, da Lei Federal n? 12.527/2011 (LAIl) e o art. 10, inciso IV, do Decreto
Estadual n2 1.359/2015.



TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO

4.7.1. RECEITAS

Subsecdo destinada a consulta da previsdo e arrecadacdo de recursos (tributos, taxas,
contribuicdes, repasses, entre outros) sob responsabilidade ou destinacdo do érgéo.

O que é e por que publicar? A receita é o dinheiro que entra nos cofres publicos ou que
o 6rgdo tem a sua disposicdo. Mostrar essa arrecadacao é o primeiro passo para o cidadao
entender a capacidade de investimento da pasta. Como o sistema central ndo permite gerar um
link com o filtro do 6rgdo ja pré-aplicado, o portal local deve apresentar as instrucdes exatas
para que o cidaddo saiba como realizar essa pesquisa autonomamente.

A) DIRETRIZ DE PUBLICAGAO:

O d6rgdo deve inserir o texto explicativo padrdo abaixo, acompanhado obrigatoriamente
do passo a passo de consulta, orientando o cidadao a utilizar os filtros corretos no Portal da
Transparéncia do Estado.

Texto e Passo a Passo Padrdo para o site:

"A consulta detalhada das receitas arrecadadas ou geridas por este drgdo é extraida em tempo
real do Sistema Integrado de Administra¢éo Financeira (SIAFI). Para acessar os dados
atualizados, utilize o Portal da Transparéncia do Estado do Pard.

Link para redirecionar:
https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/receitas/detalhadas

Para encontrar as informacées especificas do(a) [Nome do Orgdo/Entidade], realize o passo a
passo a sequir:

1. Acesse o Portal da Transparéncia pelo link acima;
2. Clique em Consulta Avancada e selecione os seguintes filtros de pesquisa, no minimo:
o Ano e més a serem consultados;
o Orgdo: [Inserir o nome do Orgdo correspondente no SIAFI]
o Unidade gestora: [Inserir o nome da Unidade Gestora correspondente no SIAFI]

3. Clique em “Buscar Filtros”;


https://www.google.com/search?q=https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/receitas

4. Para refinar os resultados, utilize os demais filtros disponiveis no campo consulta
avangada (Categoria, Origem, Fonte de Recurso e Espécie). E possivel baixar os dados no
formato (.csv) clicando em “Exportar dados”.

4.7.2. DESPESAS

O que é e por que publicar? E aqui que o cidaddo verifica como o dinheiro publico estd sendo
efetivamente gasto. O empenho reserva o dinheiro, a liquidagdao atesta que o servigo foi
prestado ou o bem entregue, e o pagamento é a transferéncia financeira. Redirecionar para a
base central sistémica permite a consulta detalhada das despesas registradas, possibilitando ao
cidadao acompanhar a execucao financeira e fortalecer o controle social sobre a aplicacao dos
recursos publicos.

A) DIRETRIZ DE PUBLICAGAO

Assim como nas receitas, o 6rgao ndo devera fazer uso de planilhas isoladas. O gestor
do portal deve inserir o texto explicativo padrdo acompanhado do guia de navegacéo (passo a
passo), contendo o link exato da area de notas de empenho.

Texto e Passo a Passo Padrdo para o site:

"A consulta da execu¢do orcamentdria e financeira deste drgdo, abrangendo os empenhos,
liquidagbes e pagamentos realizados, é atualizada em tempo real via integragdo sistémica. Para
acompanhar o detalhamento da destinagdo dos recursos publicos, acesse o Portal da
Transparéncia do Estado do Parad.

Link para redirecionar:

https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/empenho/notas

Para encontrar as informagcdes de despesas especificas do(a) [Nome do Orgdo/Entidade], realize
0 paAsso a passo a sequir:

1. Acesse o Portal da Transparéncia pelo link acima;
2. Clique em Consulta Avancada e selecione os seguintes filtros de pesquisa, no minimo:

o Ano e més a serem consultados;

o Orgdo: [Inserir o nome do Orgdo correspondente no SIAFI]

o Unidade gestora: [Inserir o nome da Unidade Gestora correspondente no SIAFI]
3. Clique em “Buscar Filtros”;

4. Para refinar os resultados, utilize os demais filtros disponiveis no campo consulta
avangada (Fungdo, Subfungdo, Programa, Elemento de Despesa, etc.). E possivel baixar
os dados no formato (.csv) clicando em “Exportar dados”.

4.8. LICITACOES E CONTRATOS

Esta se¢do deve refletir o ciclo de vida completo da despesa publica. Em conformidade
com a Lei Federal n? 14.133/2021, as informacdes devem garantir a rastreabilidade dos
processos. A padronizacdo da publicidade dos atos de contratagdo apresentada nesta se¢do


https://www.google.com/search?q=https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/despesas
https://www.google.com/search?q=https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/despesas

segue alinhada a competéncia da CGE de coordenar o Sistema de Controle Interno e fomentar
a transparéncia, conforme estabelece o art. 82, incisos | e IX, da Lei Estadual n2 10.021/2023.

Desta forma, a adocdo destas diretrizes constitui uma medida de seguranga juridica e
fortalecimento da governanca para a prépria gestdo. Ao garantir a transparéncia ativa nos
moldes aqui orientados, o drgao demonstra conformidade com as normas de controle (Segunda
Linha ), evidenciando a regularidade de seus atos e facilitando a prestacdo de contas perante a
sociedade e aos 6rgdos fiscalizadores.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO

IMPORTANTE: A RELACAO COM O PNCP E O COMPRAS PARA

A utilizacdo de plataformas transacionais oficiais para a realizacdo de certames (como
Compras.gov, Compras Pard e PNCP) é obrigatdria para a execucdo da despesa, mas deve
ocorrer de forma integrada e complementar a transparéncia ativa no sitio eletrénico
institucional.

A publicagdo nestes portais externos ndo substitui a necessidade de manter Sitio
Institucional do 6rgdo devidamente atualizado. Para assegurar a conformidade legal e a
acessibilidade da informacdo, devem ser observadas as seguintes diretrizes:

1. Complementariedade: O sitio eletronico do 6rgdo atua como a "sede digital" da
instituicdo, devendo centralizar o acesso as informagdes, ainda que os arquivos estejam
hospedados em bases de dados externas.

2. Facilidade de Acesso: Redirecionar o cidadao para a pagina inicial de um grande portal
de compras, obrigando-o a realizar novas buscas complexas com filtros técnicos,
configura dificuldade de acesso.

3. Utilizar sempre um "Link Direto": Caso o 6rgdo opte por utilizar a base de dados do
sistema corporativo (Compras Para) para ndo duplicar o upload de arquivos, é
obrigatorio que o link disponibilizado no site do 6rgdo leve o cidad3o diretamente a
pagina especifica daquela licitagdo ou contrato (Deep Link), sem necessidade de nova
pesquisa.

o Resumo: O cidaddo deve encontrar o edital ou o contrato com, no maximo, 3
cliques a partir da pagina inicial do érgao.

A) ESTRUTURA INTERNA SUGERIDA
Para facilitar a navegagao, recomenda-se dividir este menu nas seguintes abas ou subcategorias:

1. Planejamento e PCA.



LicitagOes
a. Em andamento
b. Concluidas
Dispensas e Inexigibilidades.
Contratos e Aditivos.
Atas de Registro de Pregos (se houver).

Sang¢oes Administrativas.

B) DETALHAMENTO DO CONTEUDO

1. Planejamento da Contratagao

O que divulgar:

o Plano de Contrata¢cdes Anual (PCA): Documento consolidado contendo a
previsdo de todas as compras e contratacdes do exercicio.

o Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e Mapas de Risco: Devem estar disponiveis
na integra. Atencdo: Muitos sistemas de compras publicam apenas o Edital; a lei
14.133/2021 exige também os estudos prévios (Fase Interna).

2. Procedimentos Licitatdrios (Fase Externa) - Para cada certame, deve ser criada uma pagina
ou linha especifica contendo:

Edital e Anexos: integra do edital, Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Bésico e minutas
contratuais.

Fase de Julgamento: Atas das sessOes publicas, pedidos de esclarecimento,
impugnac&es e respectivas respostas.

Propostas Detalhadas: Documentos contendo o detalhamento das propostas de precos
de todos os licitantes (vencedores e remanescentes), permitindo auditoria de precos.

Resultado: Termo de Homologacdo e Adjudicacdo.

Nota: Licitagdes desertas, fracassadas ou anuladas nao devem ser excluidas. Elas
compdem o histérico de gestdo e devem permanecer publicadas com a respectiva
decisdo de encerramento.

3. Contratagao Direta (Dispensas e Inexigibilidades) - A transparéncia deve justificar a auséncia
de disputa. E obrigatério publicar:

Ato de autorizacdo/ratificacdo da autoridade competente.

Justificativa da escolha do fornecedor e comprovacdo de exclusividade (quando
couber).

Justificativa do pre¢o: Documentos que comprovem a compatibilidade com o mercado
(orgamentos, notas fiscais, tabelas oficiais).



4. Contratos Administrativos - A formalizacdo da relagcdo entre o Estado e a empresa privada. A
simples publicacdo do extrato em Didrio Oficial ou apenas o mero upload do arquivo em PDF
nao é suficiente para a transparéncia ativa.

Conteudo Obrigatdrio por Contrato:

(o]

Dados Estruturados: A pdgina ou painel deve apresentar obrigatoriamente, de
forma clara e visivel na tela (em lista ou tabela), em ordem sequencial
cronoldgica, o resumo estruturado da contratagado contendo:

= N2do Contrato (e o processo licitatério de origem);

= Ano

= Objeto (descri¢do clara do servigo ou aquisi¢do);

= Contratada (Razdo Social ou Nome);

= CNPJ ou CPF do contratado;

= Valor Global (atualizado);

= Modalidade (ex: Pregdo Eletrénico, Concorréncia, Dispensa);
= Data de Inicio da vigéncia;

= Data de Fim da vigéncia;

= Situacdo atual (ex: Vigente, Concluido, Rescindido, Suspenso).

integra do Contrato: Arquivo digitalizado (download em formato PDF legivel)
do contrato assinado pelas partes e seus respectivos anexos comerciais ou
técnicos.

Termos Aditivos e Apostilamentos: integra de todas as alteragdes
(prorrogagao de prazo, acréscimo de valor, reequilibrio). Devem estar
organizados de forma cronolégica e vinculados na mesma pagina do contrato
original, para que a sociedade entenda a evolugao financeira e temporal
daquela despesa.

Nota Cruzada: Caso o objeto do contrato seja uma obra publica ou servigo de
engenharia, deve-se adicionar link ou referéncia direta para a sec¢do de
acompanhamento fisico-financeiro (Ver Segdo 4.3 - Obras Publicas).

Gestao e Fiscalizagdo Contratual - A transparéncia na execucdo contratual
exige a identificacdo precisa dos agentes publicos responsaveis pelo
acompanhamento do objeto, em conformidade com o art. 117 da Lei n2
14.133/2021.

Identificagdo da Equipe: Para cada contrato, devem ser informados os nomes
completos e os respectivos cargos dos integrantes da equipe de fiscalizagdo:

= Gestor do Contrato;
= Fiscal Técnico (Titular e Suplente);

= Fiscal Administrativo (quando houver);



= Fiscal Setorial (quando houver).

= Ato de Designagdo: Deve ser disponibilizado o link ou arquivo da
Portaria ou Ordem de Servico que designou a equipe.

= Histérico de Alteragbes: A substituicdo de fiscais durante a vigéncia
contratual ndo deve ensejar a exclusdo do registro do fiscal anterior.
Para garantir a rastreabilidade dos atos de gestdo no tempo, o érgao
deve manter uma lista cronoldgica ou tabela histérica contendo:

o Nome do Agente;
o Funcdo (Gestor/Fiscal);
o Periodo de Atuagdo (Data de Inicio e Data de Fim da responsabilidade).

Diretriz: A informacdo deve permitir responder inequivocamente quem era o responsavel pela
fiscalizagao em qualquer més de vigéncia do contrato.

C) PERIODICIDADE E FORMATO

e Atualizagdo: Deve ocorrer em tempo real ou respeitando os prazos legais de eficacia
dos atos (20 dias Uteis para licitacGes e 10 dias Uteis para contratos diretos, conforme
art. 94 da Lei n? 14.133/2021).

e Formato: Os dados tabulares (listas de licitacGes, valores) devem ser disponibilizados
em formato aberto (CSV/XLS), enquanto os documentos assinados (contratos,
pareceres) podem ser disponibilizados em PDF.

Q APOIO CGE: ALTERNATIVA PARA LIMITACOES TECNOLOGICAS (USO DE PLANILHAS)

Na hipotese de o 6rgdo ou entidade ndo dispor de infraestrutura tecnoldgica, API
(integracdo de sistemas) ou pessoal capacitado para espelhar as informacées do PNCP ou criar
painéis interativos com filtros nativos em seu site, esta obrigacao podera ser cumprida por meio
da utilizagdo de Planilhas Padronizadas, disponibilizadas pela CGE.

O uso correto destas planilhas, desde que rigorosamente preenchidas e contendo os "Links
Diretos" (Deep Links) para o download das pegas (Editais e Contratos em PDF), satisfaz as
exigéncias de dados abertos e pesquisa cidada.

Modelos Oficiais da CGE (Acesse e copie para o seu 6rgdo):
e Planilha 01: Processos Licitatorios

o Link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SXEs0z89kjLaOkNOc5d5L9PgkEfZyn
4myoE-VCp SBU/copy



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SXEsoz89kjLa0kNOc5d5L9PqkEfZyn4myoE-VCp_SBU/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SXEsoz89kjLa0kNOc5d5L9PqkEfZyn4myoE-VCp_SBU/copy

o QR Code:

e Planilha 02: ContratagGes Diretas (Dispensas e Inexigibilidades)

o Link: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dSX2SkLYGignal7g-
dZBH7H86uHULO7DqCDCilKcT74/copy

o QR Code:

e Planilha 03: Contratos Administrativos, Aditivos e Fiscais

o Link: https://docs.google.com/spreadsheets/d/19vEPn E-
xGypOwRsjyaXDLazNFScWKpZn8i3S-RIWYE/copy

o QR Code:

Ao utilizar qualquer uma destas planilhas, o 6rgao deve, obrigatoriamente, inserir no
respectivo submenu um texto instrucional orientando o cidadao sobre como pesquisar os dados:

TEXTO PADRAO DE INSTRUGAO AO CIDADAO (USO OBRIGATORIO NESTA HIPOTESE):


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dSX2SkLYGiqnal7g-dZBH7H86uHULO7DqCDCilKcT74/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dSX2SkLYGiqnal7g-dZBH7H86uHULO7DqCDCilKcT74/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19vEPn_E-xGyp0wRsjyaXDLazNFScWKpZn8i3S-RlWYE/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/19vEPn_E-xGyp0wRsjyaXDLazNFScWKpZn8i3S-RlWYE/copy

4.9. SERVIDORES E PESSOAL

Esta secdo destina-se a transparéncia das informacgles relativas aos servidores do
orgdo/entidade, bem como as sele¢des e concursos publicos. Em virtude da integracdo
tecnoldgica do Governo do Estado, a arquitetura desta se¢do divide-se em duas naturezas de
dados:

1. Dados de Publicagdo Setorial: Informacdes cuja disponibilizacdo e acompanhamento
devem ser mantidos diretamente no portal do prdprio érgdo (como a forga de trabalho
terceirizada e o histdrico de seus Concursos e PSS, independentemente da coordenacao
central do certame por outras Secretarias). Deverdo ser publicados diretamente no site
do érgdo.

2. Dados Centralizados: InformacgGes processadas centralmente pelo Estado (Folha de
Pagamento e Didrias). Nestes casos, é suficiente o redirecionamento para o Portal da
transparéncia, na pagina respectiva.

Para garantir a padronizacdo, a efetividade do controle social e o cumprimento das
normativas de acesso a informacdo, o menu deve conter, obrigatoriamente, as seguintes
subsecoes:

4.9.1. Concursos Publicos e Processos Seletivos (PSS)

O 6rgdo deve manter o histérico completo e acessivel de todos os certames realizados para o
provimento de cargos efetivos ou contrata¢Ges temporarias.

e Padrao de Publicagdo: Para cada Concurso ou PSS, o 6rgdo deve criar uma pdgina ou
agrupamento especifico organizado em ordem cronoldgica.

e Conteudo Obrigatério:
o Edital de Abertura e seus anexos;
o Editais de Retificagdo (quando houver);
o Resultados Preliminares e Finais;
o Ato de Homologagdo do certame;

o Convocacdes: Editais de chamada nominais atualizados durante todo o prazo de
validade.

e Regra de Temporalidade: E expressamente vedada a exclusdo ou ocultagdo da pagina
do certame apds o término de sua validade. O histérico deve ser mantido como
repositério de dados abertos para fins de auditoria e controle social.

e Atualiza¢ao das informagodes e declaragao de inexisténcia: Para fins de transparéncia e
verificacdo pelos érgdos de controle, as informacGes desta se¢do devem ser atualizadas



ou revisadas periodicamente, de modo que o registro mais recente ndo ultrapasse 1
(um) ano sem atualizagdo. Caso o 6rgdo nao tenha realizado concursos publicos ou
processos seletivos em determinado periodo, essa circunstancia deve ser
expressamente informada na pagina, indicando o Ultimo certame realizado e a data da
ultima atualiza¢do da informagao.

Exemplo:
“Este 6rgdo ndo realizou concursos publicos nos ultimos X anos. O ultimo certame
ocorreu em [ANO]. Informacgado atualizada em [DATA).”

4.9.2. Quadro de Pessoal e Remuneragao

A folha de pagamento dos servidores estaduais (efetivos, comissionados e temporarios) é
processada de forma centralizada pelo Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (SIGIRH).

Para evitar inconsisténcias e garantir o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD), o 6rgdo ndo deve publicar relatérios, planilhas em Excel ou arquivos em PDF
contendo contracheques ou listagens salariais em seu préprio portal, salvo o
demonstrativo de remunerac¢do de pessoal publicado mensalmente no site da SEPLAD.

O ¢6rgdo deve inserir o seguinte texto explicativo seguido do link oficial de
redirecionamento:

Texto Padrdo para o site: "A consulta a lista nominal de servidores (efetivos,
comissionados e tempordrios), com suas respectivas lotacles, cargos e
remunera¢des detalhadas, bem como a tabela remuneratdria de cada
carreira, deve ser realizada diretamente no Portal da Transparéncia do
Estado do Para "

Link para Redirecionamento:

https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/servidores/publicos

4.9.3. Empregados Terceirizados

O 6rgdo deve dar publicidade a relagdo de trabalhadores alocados por empresas prestadoras de
servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra (ex: vigilancia, limpeza, recepgao,

apoio administrativo).

Padrio de Publicagdo: O orgdo deve disponibilizar uma relagdo nominal,
preferencialmente em formato de tabela editdvel (CSV ou estruturada na propria
pagina), atualizada mensalmente.

Campos Obrigatorios:
1. Nome Completo do trabalhador;

2. Cargo/Funcdo exercida (ex: Vigilante Patrimonial, Copeira, Auxiliar de Servicos
Gerais);


https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/servidores/publicos

3. Empresa Contratada (Razao Social);
4. Numero do Contrato vinculado a prestacao do servico;
5. Lotacdo/Setor exato de atuacdo no dérgdo.

Aten¢do (LGPD e Privacidade): E vedada a publicacdo irrestrita de dados pessoais dos
trabalhadores terceirizados, tais como CPF, RG, endereco residencial, telefone pessoal ou dados
bancarios. Embora ndo sejam classificados legalmente como "dados sensiveis", tais informacgées
permitem a identificacdo direta do individuo e ndao possuem finalidade publica que justifique
sua exposicdo, devendo ser submetidas a correta anonimizagdo antes de qualquer publicacdo
de documentos.

4.9.4. Diarias e Passagens

Os pagamentos de despesas de deslocamento a servico (didrias e passagens) concedidas a
servidores, colaboradores eventuais e agentes politicos sdo registrados no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira (SIAFI).

e Segue a mesma diretriz do Quadro de Pessoal. O érgdo ndo deve produzir relatérios
paralelos para o seu portal local.

e 0 drgdo deve inserir o texto explicativo e o respectivo link de redirecionamento:

Texto Padrdo para o site: "A consulta aos gastos com didrias e passagens
pagas a servidores e colaboradores a servico deste orgdo é consolidada no
Portal da Transparéncia do Estado do Para, para acessd-los, clique no link
abaixo."

Link para Redirecionamento:

https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/despesas-diarias/publicas

4.10. INFORMAGOES CLASSIFICADAS E LGPD

Esta se¢do destina-se a publicidade do rol de informacgGes que tiveram seu acesso
temporariamente restrito (classificadas) ou liberado (desclassificadas), bem como a divulgacéo
das diretrizes de protec¢do de dados pessoais do orgdo. A publicacdo atende ao art. 30 da Lei
Federal n? 12.527/2011 (LAIl) e ao art. 45 do Decreto Estadual n? 1.359/2015, combinados com
as exigéncias de privacidade da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD - Lei Federal n2
13.709/2018).

Por que isso é importante? Na administracdo publica, a transparéncia é a regra e o sigilo é a
excec¢do. Contudo, a legislacdo reconhece que certas informacdes, se divulgadas, podem colocar
em risco a seguranga da sociedade ou do Estado (foco da LAI) ou violar a intimidade e a
privacidade dos cidaddos (foco da LGPD). O cidaddo tem o direito de saber quais documentos o



Estado decidiu manter em sigilo e quem é o servidor responsavel por proteger seus dados
pessoais no orgao.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO

A) CONTEUDO OBRIGATORIO: CLASSIFICACAO (LAI)
Alerta da CGE: A diferencga entre Sigilo (LAl) e Privacidade (LGPD)

E um erro conceitual muito comum nos érgdos publicos tratar qualquer documento que nio
pode ser publicado na integra como "informacao classificada". Para cumprir adequadamente o
dever de transparéncia, o servidor deve compreender a diferencga clara entre os dois institutos:

e Dado Pessoal (LGPD): A protecdo aqui visa resguardar a intimidade do individuo.
Exemplos: o endereco residencial de um servidor, o prontudrio de um paciente, ou os
dados bancdrios de um cidad3do. A protecdo a esses dados é automdtica por lei. Um
documento contendo dados pessoais ndo é um documento "classificado", ele é apenas
um documento publico que precisa ser tarjado (anonimizado) antes da sua divulgacao.

e Informagdo Classificada (LAI): A protecdo aqui visa resguardar a seguranga do Estado e
da Sociedade. Ndo é automatica; exige um ato administrativo formal. Uma autoridade
de alto escaldo do érgdo precisa analisar o documento e decidir colocar um "carimbo"
oficial determinando seu grau de sigilo (Reservado, Secreto ou Ultrassecreto) e um
prazo maximo de restricdo. Exemplos: rotas de escolta de seguranga madaxima,
estratégias de inteligéncia policial, ou dados de negocia¢des fiscais sigilosas do Estado.

Caso o drgao possua autoridade competente que tenha formalmente classificado documentos
institucionais sob as regras da LAI, a pagina deve apresentar:

1. Rol de Informagdes Classificadas

e O que é? A lista (catidlogo) dos documentos que o o¢rgdo decidiu restringir
temporariamente o acesso publico por questdes de seguranga estatal.

e Dados Exigidos: * Cddigo de indexag¢do do documento;
o Categoria e grau de sigilo (Reservado, Secreto ou Ultrassecreto);
o Assunto sobre o qual versa a informacdo (resumo claro que ndo revele o sigilo);
o Fundamento legal para a classificagao;
o Data da produgdo do documento e data limite para o fim do sigilo.
2. Rol de Informagoes Desclassificadas

e O que é? A lista de documentos cujo prazo de sigilo expirou (ou foi revisto pela
autoridade) e que agora sdo de acesso publico integral.



Dados Exigidos: Os mesmos dados de identificacdo acima, acrescidos da data em que a
informacao foi desclassificada e liberada.

B) CONTEUDO OBRIGATORIO: PROTECAO DE DADOS (LGPD)

A transparéncia ativa ndo pode servir de pretexto para a exposicdo indevida da vida privada dos
cidadaos. Nesta subsecdo, o 6rgao deve demonstrar seu compromisso com a privacidade,
publicando:

1. Identificacdo do Encarregado de Dados (DPO)

O que é? A figura exigida pelo art. 41 da LGPD, responsavel por aceitar reclamacdes,
prestar esclarecimentos aos titulares dos dados e orientar os servidores do 6rgao.

Dados Exigidos:
o Nome completo do servidor designado como Encarregado;
o Numero da Portaria de nomeacéo (com link para o documento, se possivel);

o E-mail institucional de contato (preferencialmente um canal especifico, ex:
Igpd@orgao.pa.gov.br);

o Telefone institucional para atendimento.

2. Diretrizes de Tarjamento e Anonimiza¢dao de Dados em Documentos Publicos

Procedimento: Antes da publicacdo no portal institucional, os documentos
provenientes das diversas areas do 6rgdo (como contratos, portarias, processos de
prestacdo de contas e listas de beneficiarios) devem ser analisados quanto a presenca
de dados pessoais ou informagdes protegidas por sigilo legal, aplicando-se, quando
necessario, o procedimento de tarjamento ou anonimizagao dessas informacgdes. Essa
verificacdo poderd ocorrer na unidade responsavel pela elaboragdo ou
encaminhamento do documento, antes do envio para publicagdo, ou no momento da
inser¢do do documento no portal, pelo gestor responsdvel pela administragdo do site
institucional, conforme o fluxo de trabalho adotado pelo érgdo.Dados que NUNCA
devem ser publicados na integra: CPF completo de pessoas fisicas, RG, enderego
residencial, telefone pessoal, dados bancarios de pessoa fisica e informagdes de saude.

C) DIRETRIZES DE ATUALIZAGAO E TRATAMENTO DE INEXISTENCIA

Atualiza¢ao Anual do Rol: A Lei de Acesso a Informacdo exige que os réis de informacdes
classificadas e desclassificadas sejam atualizados e publicados, no minimo, anualmente
(até o dia 12 de junho de cada ano).

Declaragdo Negativa (A Regra para a Maioria dos Orgdos): * Procedimento: A imensa
maioria dos 6rgaos estaduais de atividade-fim e atividade-meio (ex: Educacdo, Saude,
Administracdo, Cultura) ndao possui competéncia ou nao gera documentos nos graus de
sigilo previstos na LAl. Mesmo assim, o submenu "Informacdes Classificadas" nao deve
ser excluido. O 6rgdo deve manté-lo ativo e inserir uma declaragdo expressa informando
qgue ndo houve classificagdo no periodo.

o Exemplo de Texto: "O(A) [Nome do Orgdo] informa que, até a presente data,
nao houve informacgdes classificadas ou desclassificadas nos graus de sigilo
(Reservada, Secreta ou Ultrassecreta) definidos no art. 24 da Lei n2 12.527/2011



(LAI). Todas as informagdes produzidas por este 6rgdo sao de acesso publico,
ressalvadas as hipoteses de protecdo de dados pessoais previstas na LGPD."

Q APOIO CGE: ALTERNATIVA PARA LIMITACOES TECNOLOGICAS (USO DE PLANILHAS)

Na hipdtese de o drgdo ter produzido documentos classificados ou desclassificados e
ndo dispor de infraestrutura tecnolégica para construir a tabela de catalogacao diretamente no
codigo do site (HTML) com ferramentas de busca nativas, a obrigacdo podera ser cumprida por
meio de Planilha Eletronica Padronizada, disponibilizada pela CGE.

Esta alternativa ndo se aplica a se¢do da LGPD, que consiste apenas em informacées de
contato em texto simples, mas atende perfeitamente a necessidade de publicar o Rol da LAl em
formato de dados abertos.

e Regras para o uso da planilha do Rol de Informagdes:

1. A planilha deve listar, de forma clara, se o0 documento encontra-se classificado
(sob sigilo) ou se ja foi desclassificado (liberado).

2. A planilha deve ser disponibilizada no portal em formato de dado aberto
(preferencialmente .XLSX ou .CSV).

e Modelos Oficiais da CGE: A Controladoria-Geral do Estado elaborou e disponibilizou o
modelo formatado desta planilha em um repositdrio piblico em nuvem (Drive). O gestor
do portal deve acessa-lo, fazer o download, preenché-lo com os dados do seu 6rgdo e
publica-lo.

o Link do Modelo: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1v99mErpeKmkb8-
360RqgykN-Ay2y4-ciZTUwDOSPAS c/copy

o QR Code: E

Ao optar por disponibilizar os réis da LAl por meio de planilha, o érgdo deve,
obrigatoriamente, inserir no site um texto instrucional orientando o cidaddo sobre como
localizar a informagao desejada dentro do arquivo.

TEXTO PADRAO DE INSTRUGAO AO CIDADAO (USO OBRIGATORIO NESTA HIPOTESE):


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1v99mErpeKmkb8-36ORqykN-Ay2y4-ciZTUwDO5PAS_c/copy
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1v99mErpeKmkb8-36ORqykN-Ay2y4-ciZTUwDO5PAS_c/copy

Como consultar informagdes nesta planilha: 1. Clique no botéo de download
abaixo para baixar o arquivo. 2. Abra o arquivo em seu programa de
planilhas (como Excel, LibreOffice ou Google Planilhas). 3. Na primeira linha
da planilha (cabegalho), utilize o recurso de 'Filtro’ (icone de funil). 4. Vocé
poderd filtrar os documentos pelo Status (Classificada ou Desclassificada),
Grau de Sigilo, Ano de Produg¢do ou Assunto."

4.11 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)

Nesta secdo o cidadao devera ser redirecionado ao site do e-SIC.PA com as instrucdes sobre o
servico e como acessa-lo. O Servico de Informacao ao Cidaddo (SIC) é o canal oficial instituido
pela Lei de Acesso a Informacdo (Lei n? 12.527/2011) para que qualquer pessoa, fisica ou
juridica, possa solicitar informagdes e documentos publicos que ndo estejam disponiveis de
forma ativa nos portais institucionais ou que demandam acesso a documentos administrativos
especificos.

A gestdo dos pedidos de informagdo no ambito do Poder Executivo Estadual é realizada de forma
centralizada através da plataforma e-SIC.PA.

e Para garantir a rastreabilidade, a contagem correta dos prazos legais e a padronizacdo
do atendimento, é vedado ao 6rgao ou entidade instituir canais paralelos para o pedido
de acesso a informacdo (ex.: Google Forms, e-mails genéricos ou formularios préprios
no site). Todo o fluxo digital deve ser redirecionado para o sistema oficial, com a excecdo
da obrigacdo legal de que se oferega atendimento presencial.

e Nos termos do art. 92 da Lei n? 12.527/2011 e do art. 92 do Decreto Estadual n2
1.359/2015, o érgdo deve manter atendimento presencial do SIC. Portanto, a pdgina
deve conter, além do link para o sistema, os dados do SIC Fisico da instituicdo:

o Localizagdo exata (enderego e sala);

o Horario de funcionamento e atendimento ao publico;
o Telefone e e-mail de contacto do setor responsavel;
o Nome do(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo SIC.

e Redirecionamento: O érgdo deve inserir o texto explicativo padrdao acompanhado do
link direto para o sistema estadual:

Texto Padrao para o site: "Para solicitar informagdes publicas, documentos ou dados que ndo
se encontrem disponiveis ativamente neste Portal da Transparéncia, utilize o Sistema Eletrdnico
do Servigo de Informagdo ao Cidaddo SIC.PA do Governo do Estado do Pard. O sistema permite
o registo e o acompanhamento do seu pedido."

Link para Redirecionamento (SIC.PA):

https://www.sistemas.pa.gov.br/esic/public/main/index.xhtml



https://www.sistemas.pa.gov.br/esic/public/main/index.xhtml

O Orgado deverd inserir o logotipo do SIC.PA

ISIC.PA

4.12. PERGUNTAS FREQUENTES (FAQ)

Diretriz Geral de Publica¢ao

A seccdo de Perguntas Frequentes (FAQ - Frequently Asked Questions) é um instrumento
fundamental de transparéncia ativa, exigido pela Lei de Acesso a Informagdo (LAl). O seu
objetivo é antecipar as duvidas mais comuns da sociedade em relagdo aos servicos,
competéncias e procedimentos do 6rgdo ou entidade.

Regra de Especificidade: E vedado ao 6rgdo publicar um rol de perguntas genéricas
copiadas de outros portais (ex: "O que é a LAI?" ou "O que é transparéncia?"). A sec¢do
deve refletir estritamente a atividade-fim da instituicdo (ex: se é a Secretaria de Saude,
deve responder como aceder a medicamentos; se é a Cultura, como inscrever um
projeto num edital).

Fontes de Dados para Elaborac¢ao e Atualizagdo

Para que a pagina tenha utilidade real, a equipa responsavel pela atualizacdo do portal ndo deve
inventar as perguntas. O rol de questdes deve ser construido e revisto periodicamente com base
em dados reais:

1.

Relatérios do SIC.PA: Quais sdo as informagdes mais solicitadas pelos cidad3dos nos
ultimos 12 meses?

Relatérios da Ouvidoria (Sistema Integrado de Gestao de Ouvidorias - SIGO): Quais sdo
as principais duvidas, reclamacées ou pedidos de orientacdo registrados?

Atendimento Fisico/Telefénico: Quais as perguntas que os recepcionistas e o0s
atendentes do drgdo respondem diariamente?

Regras de Conformidade e Redagao

Linguagem Simples e Cidada: As respostas devem ser redigidas de forma clara, direta e
acessivel ao publico em geral. E obrigatdrio evitar o excesso de termos, jargdes técnicos
ou siglas ndo explicadas. Se for necessario citar uma lei, deve-se explicar o que ela
significa na pratica.

Organizagao por Categorias: Caso o 6rgao possua mais de 10 a 15 perguntas frequentes,
estas devem ser obrigatoriamente agrupadas por eixos tematicos ou servicos (ex:
"Sobre LicitacGes", "Sobre Atendimento Médico", "Sobre Recursos Humanos") para
facilitar a navegacao.

Inser¢do de Links Oficiais: Sempre que a resposta envolver um servigo digital, o
download de um formuldrio ou um sistema externo, a resposta deve conter o link direto
(clicavel) para a pagina correspondente.



e Atualizagao Periddica: O 6rgdao deve manter rotina minima de revisdao periédica do
conteddo desta secdo, removendo perguntas sobre programas ou servicos
descontinuados e incluindo novas questdes decorrentes de politicas publicas, servigos
ou agodes recentes.

Conteudo Minimo Recomendado

Independentemente da sua atividade-fim, recomenda-se que o 6rgdo inclua, no minimo,
qguestdes que abranjam os seguintes eixos:

e Quais sdo as principais atribuicdes e competéncias deste 6rgdo?
e Como o cidadao pode acessar os principais servicos oferecidos pelo érgao ou entidade?
e Como e onde o cidaddo pode registar uma denuncia, reclamagao ou elogio (Ouvidoria)?

e Quais os horarios e locais de atendimento presencial ao publico?

4.13. DADOS ABERTOS

Esta secdo destina-se a disponibilizagcdo de informag¢des em formato aberto (processavel
por maquina, ndo proprietario e estruturado). A publicacdo de dados abertos é uma diretriz
fundamental da transparéncia publica, essencial para o fomento ao controle social, a pesquisa
e a inovagdo tecnoldgica, em estrito cumprimento ao art. 82, § 39, incisos Il e lll, da Lei Federal
n? 12.527/2011 (LAI) e ao art. 10, § 19, inciso lll, do Decreto Estadual n? 1.359/2015.

Qual é a estratégia de publicagdo aqui? A transparéncia de dados abertos no Estado funciona
em um modelo hibrido. Para garantir a interoperabilidade e facilitar o consumo por
desenvolvedores, o Governo do Estado mantém um repositério centralizado (com catadlogos
unificados e API). No entanto, os érgdos frequentemente produzem informagdes riquissimas em
sua atividade-fim (dados setoriais, como listas de equipamentos, cadastros culturais, boletins
epidemioldgicos brutos) que possuem alto valor para o cidadao local.

Portanto, esta se¢do deve abrigar tanto o redirecionamento obrigatério para o portal
central do Estado quanto a listagem de bases de dados especificas do prdprio 6rgao, desde que
estas obedegam rigorosamente as regras de formatac¢do aberta.

TEXTO PADRAO DE INTRODUCAO

A) CONTEUDO OBRIGATORIO E DIRETRIZES DE PUBLICAGAO



Para estruturar esta pagina corretamente, o responsavel pelo portal deve dividi-la em duas
frentes:

1. Acesso ao Repositorio Central e API

e Procedimento: Independentemente de o 6rgdo possuir ou ndo bases proprias
publicadas localmente, deverd disponibilizar o texto e o link de redirecionamento para
o catalogo geral do Estado.

TEXTO PADRAO PARA O SITE:

"O Governo do Estado do Pard disponibiliza suas grandes bases de dados estruturadas em
formato aberto e integradas sistemicamente.

O acesso aos conjuntos de dados (datasets) corporativos deste e de outros orgdos do Poder
Executivo, bem como a documentagdo técnica e o acesso a nossa Interface de Programagdo de
Aplicagées (API), é realizado de forma centralizada.

Para acessar o catdlogo completo e integrado, visite o Portal da Transparéncia do Estado do
Parag."

2. Bases de Dados Setoriais do Orgdo

e O que é e por que publicar? S3o as tabelas, microdados e cadastros gerados pelas
coordenadorias técnicas do préprio érgdo (ex: relagcdo de hospitais credenciados, lista
de projetos aprovados em editais, bases de monitoramento ambiental). Disponibiliza-
los aqui facilita o acesso rapido do cidadao a informacdo finalistica da pasta.

e O que NAO é dado aberto? Arquivos em .PDF ou Imagens (.JPG, .PNG) n3o sdo dados
abertos, por isso, é vedada a publicagdo de arquivos nestes formatos nesta secdo. Um
PDF, mesmo contendo uma tabela, ndo é legivel por maquina e ndo permite que o
cidaddo filtre ou cruze os dados, descaracterizando o principio do dado aberto.

e Procedimento e Formato Exigido: Caso o érgdo publique bases proprias nesta pagina,
elas devem ser disponibilizadas obrigatoriamente em formatos estruturados e ndo
proprietarios (como .CSV, .JSON, .XML ou .0ODS).

e Dados Exigidos para cada Base Local: Para que a base de dados seja util e
compreensivel, cada arquivo disponibilizado para download deve estar acompanhado
da seguinte identificacao:

1. Titulo da Base: Nome claro do conjunto de dados (ex: "Cadastro de Escolas
Estaduais da Regido X").

2. Descrigao: Breve resumo do que o cidad3o encontrard naqueles dados.

3. Data de Atualizagdo: Informacdo clara de quando aquele arquivo foi gerado ou
atualizado pela ultima vez.

4. Dicionario de Dados (Recomendado): Se a tabela contiver siglas ou cédigos
complexos (ex: "Sit_Cod_01"), é recomenddvel disponibilizar um pequeno
arquivo anexo (em texto ou planilha) explicando o significado de cada coluna.

3. Integragdo Estratégica com o Portal Central (Apoio CGE)


https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/dados-abertos
https://www.sistemas.pa.gov.br/portaltransparencia/dados-abertos

Caso o 6rgdo ou entidade possua e mantenha bases de dados setoriais que sejam de grande
relevancia publica, interesse social ou valor académico, o gestor pode e deve encaminhar esses
arquivos (ou suas chaves de integracao) a Controladoria-Geral do Estado (CGE).

A CGE fara a curadoria e a inser¢do deste material no Portal da Transparéncia centralizado
do Estado. Ao fazer isso, o cadastro dos dados ficara vinculado oficialmente ao érgdo de origem
e a sua respectiva tematica, garantindo a autoria da base, maior alcance populacional e
contribuindo para a elevac¢do do indice de transparéncia global do Estado do Para.



5. CONSIDERAGOES FINAIS E SUPORTE INSTITUCIONAL

A construcdo de um Estado cada vez mais transparente, integro e préximo do cidadao
ndo é uma tarefa que se encerra com a publicacio de informagGes na internet; é um
compromisso didrio e continuo de toda a Administracdao Publica.

A adocgdo das diretrizes, padrGes e rotinas estabelecidas neste Guia de Transparéncia
Ativa representa um salto de qualidade na governanca do Poder Executivo do Estado do Para.
Ao padronizarmos a forma como prestamos contas, garantimos que qualquer cidadao,
independentemente de seu nivel de instrucdo ou localizacao, consiga compreender, fiscalizar e
participar ativamente das entregas do Governo.

As legislacbes, as tecnologias e as demandas da sociedade estdo em constante evolucdo.
Por isso, este Guia é considerado um documento vivo. Ele serd periodicamente revisado e
atualizado pela Controladoria-Geral do Estado para incorporar novas melhores praticas,
inovacdes tecnoldgicas e adequacao a novos entendimentos e padrdes.

Canais de Apoio e Duvidas

Compreendemos que o processo de adequagdo tecnoldgica e cultural pode gerar
desafios praticos no dia a dia dos 6rgdos e entidades. A CGE/PA, exercendo seu papel de érgdo
central do Sistema de Controle Interno, atua prioritariamente de forma orientadora e
preventiva.

Caso o responsavel pela publicacdo, a equipe de Tecnologia da Informacgdo ou a Assessoria
de Comunicacdo do seu 6rgdo possua duvidas sobre a interpretacdo técnica deste Guia,
limitagbes de implementagdo ou necessite de apoio metodoldgico, nossos canais de
atendimento estdo a disposicao:

e E-mail Institucional: controladoria.transparencia@cge.pa.gov.br

e Telefone / WhatsApp Institucional: (91) 3239-6483



ANEXO UNICO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2026/CGE/PA, DE 01 de abril de 2026 da CGE/PA

Aprova o Guia de Transparéncia Ativa do Poder Executivo do Estado do Para
que estabelece diretrizes orientadoras para a estruturagdo de informagoes nos

sitios eletronicos oficiais.

O CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO DO PARA, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo inciso I do art. 138 da Constituicdo Estadual e pela Lei Estadual n° 10.021, de
31 de julho de 2023,

CONSIDERANDO que o acesso a informagao publica ¢ um direito fundamental, garantido pelo
art. 5°, inciso XXXIII, e pelo art. 37, § 3°, inciso II, da Constituicdo Federal de 1988;

CONSIDERANDO as disposi¢oes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a Informacao - LAI), que estabelece como diretriz a observancia da publicidade como

preceito geral e do sigilo como excegdo;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 1.359, de 28 de setembro de 2015, que regulamenta a

Lei de Acesso a Informagdo no ambito do Poder Executivo do Estado do Par3;

CONSIDERANDO a importancia de apoiar institucionalmente os orgdos e entidades na
modernizacdo de seus portais, fomentando as melhores praticas de linguagem cidada e facilitando

o cumprimento dos indices nacionais de avaliagdo da transparéncia publica;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Guia de Transparéncia Ativa do Poder Executivo do Estado do Para,

cujo inteiro teor constitui 0 Anexo Unico desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo unico. O Guia de Transparéncia Ativa constitui o manual de referéncia para apoiar a
estruturacdo, alimentacdo e manutengdo das segdes de transparéncia nos sitios eletronicos da

Administracao Publica Direta e Indireta do Estado do Para.

Art. 2° Os orgios e entidades do Poder Executivo Estadual promoverdo a adequacdo de seus

menus ¢ submenus de transparéncia, orientando-se pela nomenclatura, ordem e textos



explicativos recomendados no Guia, segundo o disposto no art. 9°, § § 1°, 3° e 4° do Decreto

Estadual n° 1.359, de 28 de setembro de 2015.

Art. 3° A disponibiliza¢ao das informagdes devera observar os referenciais de tempestividade,
completude e acessibilidade detalhados no Guia para cada eixo tematico, visando & maxima

efetividade do controle social.

Art. 4° A fim de garantir a fidedignidade da execugdo orcamentaria e financeira em tempo real,
os portais institucionais deverdo observar as diretrizes de utilizagdo de links de integracdo
sist€émica (como consultas ao Portal da Transparéncia Estadual), evitando-se a publicagdo de
planilhas estaticas locais ou documentos em formato de imagem que possam gerar duplicidade

ou defasagem de dados.

Art. 5° A gestdo, atualiza¢do e veracidade das informagdes disponibilizadas nas paginas de
transparéncia sdo de responsabilidade de cada 6rgdo ou entidade, cabendo ao respectivo dirigente

maximo designar os servidores responsaveis pela condugao das rotinas de alimentagdo do portal.

Art. 6° A Controladoria-Geral do Estado (CGE/PA) acompanharé a evolucdo e a conformidade
dos sitios eletronicos dos orgaos e entidades, prestando o apoio técnico e metodoldgico necessario

para a implementacao das diretrizes estabelecidas no Guia.

§ 1° O monitoramento realizado pela CGE/PA terd carater prioritariamente orientador e
preventivo, visando ao aprimoramento continuo da governanga publica estadual e a elevagdo dos

indices de transparéncia do Estado.

§ 2° A CGE/PA manterd atualizado o Guia de Transparéncia Ativa em seu sitio eletronico oficial,

podendo emitir versdes revisadas para adequacgdo a inovagoes legislativas ou tecnologicas.

Art. 7°. As davidas de interpretagdo técnica relativas a aplicacdo do Guia serdo dirimidas pela

Controladoria de Transparéncia e Integridade.

Art. 8° Os orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual terdo o prazo de até 180 (cento e
oitenta) dias, contados da data de publicagdo desta Instru¢do Normativa, para promover a

adequacao de seus sitios eletronicos as diretrizes estabelecidas no Guia de Transparéncia Ativa.
Art. 9°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belém/PA, 01 de abril de 2026.

Ozorio Juvenil

Controlador-Geral do Estado do Para



