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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO N° 178/2024
DE 19 DE ABRIL DE 2024.

“Aprova a Instrucdo Normativa n° 004/2024
gue estabelece procedimentos para atender
as novas diretrizes do Programa Nacional da
Transparéncia”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABAIANINHA, Estado de Sergipe, no uso
de suas atribuicBes legais e,

Resolve:
Art. 1°. Aprova a Instrugdo Normativa n° 004/2024 que escabece procedimentos
para atender as novas diretrizes do Programa Nacional de Transparéncia (PNTP).

Paragrafo Unico. O Portal da Transparéncia do Municipio deve ser estruturado
de acordo com as diretrizes do PNTP.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente a Instrugdo

Normativa n® 002/2024.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA/SE, EM 19 DE
ABRIL DE 2024.

DANILO ALVES DE CARVALHO
Prefeito Municipal / H

Pca Floriano Peixoto, n° 27, 1° Andar — Centro - Itabaianinha/SE, CEP 49290-000, CNPJ/MF n° 13.098.181/0001-82, e-mail:
gabinete@itabaianinha.se.gov.br
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2024
ITABAIANINHA/SE, 19 DE ABRIL DE 2024

Estabelece procedimentos para atender as novas diretrizes
do Programa Nacional de Transparéncia - PNTP

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA. no uso das competéncias
conferidas pela Lei Orgdnica do Municipio, e

CONSIDERANDO a Cartilha elaborada pela Associagdo dos Membros dos Tribunais
de Contas do Brasil (Atricon) que trata sobre a nova métrica dos Portais da Transparéncia
dos poderes ¢ Orgaos publicos conforme a legislagio especifica,

CONSIDERANDO a Resolugido TCE/SE n' 354 de 07 de dezembro de 2023 que institui
o Programa Estadual de Transparéncia Publica - PETP, alinhando e sincronizando as
agdes do TCE/SE ao Programa Nacional de Transparéncia — PNTP da ATRICON,
estabelecendo regras e procedimentos de avalia¢do relativos a transparéncia da gestio
publica. garantindo o acesso as informagoes de interesse publico geradas ou custodiadas
pelas unidades jurisdicionadas e pela propria Corte de Contas, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1" Esta Instrugao Normativa estabelece os procedimentos necessarios para atender
as novas diretrizes da Programa Nacional de Transparéncia Publica, atraves da Carulha
da Atricon sobre a nova métrica dos Portais da Transparéncia.
Pardgrato Unico. A transparéncia pablica ¢ um principio fundamental do Estado
Democratico de Direito, que garante o controle social sobre a gestdo publica.

CAPITULO 1L

DOS PROCEDIMENTOS POR AREA TECNICA

Art, 2° Os procedimentos necessarios para atender as novas diretrizes da Cartilha da
Atricon por area teenica sio 0s seguintes:

I- Arca de Tecnologia da Informagio (T1) da Secretaria Municipal de Comunicagio.

Disponibilizar informacées sobre:
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1- O Municipio deve ter seu proprio sitio oficial na internet.

2- E necessario que o Municipio disponha de um portal da transparéncia proprio ou
compartilhado na internet.

3- Acesso ao portal de transparéncia deve ser claramente visivel na pagina inicial do site.

4- O site deve conter uma ferramenta de busca de conteldo que facilite 0 acesso & informagio

5- Deve-se disponibilizar as perguntas ¢ respostas mais frequentes relacionadas as atividades
desenvolvidas pelo Poder/Orgio.

As redes sociais do governo municipal devem ser acessiveis através de links em seu sitio

institucional.

7- E obrigatoria a inclusio do botdo do Radar da Transparéneia Publica no site institucional
ou portal da transparéncia.

8- Tanto o site oficial quanto o portal de transparéneia devem destacar o simbolo de
acessibilidade

9- O site ¢ o portal de transparéncia devem mostrar o "caminho" de paginas percorridas pelo
usuario.

10- Deve haver opgio de alto contraste no site e no portal de transparéncia.

11-Tanto o site quanto o portal de transparéncia devem oferecer uma ferramenta de
redimensionamento de texto.

12- O mapa do site institucional deve ser facilmente acessivel, localizado na parte inferior da
pagina.

11- Arca de gestio publica da Secretaria Municipal de Administragdo.

Disponibilizar informagoes sobre:

1= A estrutura organizacional do governo municipal;

2- As competéncias ¢/ou atribuigoes de cada orgdo da adminmistragdo pablica direta
ou indireta do municipio:

3- O nome dos responsaveis pela gestio do Poder/Orgio:

4- Os enderegos e telefones dos orgaos e e-mails institucionais;

5- O horario de atendimento de cada 6rgdo da administragio publica direta ou indireta
do governo municipal.

H1- Area de publicagio dos Atos Normativos da Procuradoria Geral do Municipio.

Disponibilizar informagdes sobre:
1- Os atos normativos proprios.

IV- Arca de Finangas da Seeretaria: Municipal de Plancjamento ¢ Finangas ¢ demais
Secretarias que possuem em sua estrutura administrativa Departamento de Gerenciamento
Financeiro.

Disponibilizar informagdes sobre:

1- As receitas do Poder ou orglo. evidenciando sua previsio e realizagio;

@f?
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2- A classificagio or¢amentaria por natureza da receita (categoria econdmica, origem,
especie):

3- As despesas do Poder ou orgdo, detalhando sua execugdo (empenho. hquidagio ¢
pagamento) e identificando sua classificacio orgamentaria (unidade orcamentaria, a fungio. a
subfungdo, categoria econdmica, grupo de despesa, elemento de despesa e a fonte dos
recursos):

4- As despesas do Poder ou orgdo, detalhando o beneticidrio do pagamento. o bem fornecido
ou servigo prestado e o procedimento licitatorio originario:

5- O nome e o carge/fungdo do beneficiario, além do namero de diarias usufruidas por
afastamento, periodo de afastamento, motivo do afastamento ¢ local de destino;

6- No portal da transparéneia deve conter a tabela ou relagio que explicite os valores das
diarias dentro do Estado, fora do Estado ¢ fora do Pais, conforme legislagio local.

V- Area de Tributos da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas que tem agoes
conjuntas com a Procuradoria Geral do Municipio.

Disponibilizar informagoes sobre:

1- A lista dos inscritos em divida ativa, contendo, no minumo, dados referentes ao nome
do inscrito ¢ o valor otal da divida;

2- As espécies de desoneragdes concedidas, informando, quando aplicavel, sobre os
requisitos necessarios para acesso a cada uma delas e o procedimento previsto para as

respectivas concessoes:

3- Os dados quantitativos sobre as rendncias de receitas, indicando a especie. a
Justificativa e fundamento legal, a previsdo do montante a ser renunciado de acordo com
as leis orgamentdrias ¢ o valor renunciado, além das medidas previstas no “caput”™ do
artigo 14 da LRF:

4- Informagdes pormenorizadas das rentincias de receita, contendo. no minimo,
identificagdo dos beneficiirios (nome ¢ CNPJ), setor, espécie do beneficio, produto (se
aphicavel). valor. contrapartida ¢/ou impacto obtido ¢/ou estimado (quando aplicivel) ¢
vigéneii,

5- Dados especificos sobre incentivos relacionados a projetos culturais (inclusive
esportivos), identificando, no minimo, nome do patrocinador/doador, beneficiario, data
de caplagiio e valor captado. andamento do projeto e prazo.

VI- Area Administrativa da Secretaria Municipal de Administragdo ¢ demais Secretarias
que possuem em sua estrutura administrativa Departamento de Gerenciamento de
Convénios ¢ Emendas Parlamentares.

Disponibilizar informagoes sobre:
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1- As transferéncias recebidas a partir da celebragio de convénios/acordos com indicagio.
no minimo, do valor total previsto dos recursos envolvidos, do valor recebido, do objeto,
da origem (orgio repassador/concedente) ¢ data do repasse;

2- As transferéncias realizadas a partir da celebragdo de acordos/ajustes, com indicagio,
no minimo, do beneliciario, do objeto, do valor total previsto para repasse, do valor
concedido ¢ a data do repasse;

3- Os acordos firmados que ndo envolvam transferéncia de recursos financeiros.
identificando as partes, o objeto ¢ as obrigagdes ajustadas,

4- As emendas parlamentares, contendo informagoes sobre a autoria, o valor previsto ¢

realizado, objeto, fungio de governo:

5- Demonstrar detalhadamente a execug¢do orcamentaria ¢ financeira oriundas de
transteréncias disciplinadas pela EC n° 105 nos demonstrativos fiscais.

VII- Area Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragio ¢ demais
Secretarias que possuem em sua estrutura administrativa departamento equivalente.

Disponibilizar informagdes sobre:

1- A relagio nominal dos servidores/autoridades/membros, scus cargos/fungdes. as
respectivas lotagdes, as suas datas de admissdo/exoneragio/inativagio ¢ a carga hordria
semanal do cargo/fungdo ocupada desempenhada:

2- A remuneracdo nominal de cada servidor/autoridade/membro e a tabela com o padrio
remuneratorio dos cargos e fungdes:

3- A lista de seus estagiarios:

4- A lista dos terceirizados que prestam servigos para o Poder ou orgio. contendo. em

relagdo a cada um deles: nome completo, fungio ou atividade exercida ¢ nome da empresa
empregadora;

5- A integra dos editais de concursos ¢ selegoes publicas realizados pelo Poder ou 6rgio
para provimento de cargos ¢ empregos publicos:

6- As informagdes sobre os demais atos dos concursos pablicos ¢ processos seletivos do
Poder ou oOrgdo: vagas efetivamente preenchidas, lista de aprovados com  as
classificagoes, fila de espera/cadastro reserva ¢ validade.

VII- Arca Licitagoes ¢ Contratos da Secretaria Municipal de Administragiio ¢ demais
Secretarias que possuem ¢m sua estrutura administrativa departamento equivalente

Disponibilizar informagoes sobre:
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1- A relagio das licitagdes em ordem sequencial, informando o nimero e modalidade
licitatéria, o objeto. valor estimado/homologado ¢ a situagio:

2- A integra dos editais de licitagdo:

3- A integra dos demais documentos das fases interna ¢ externa das licitagoes;

4- A integra dos principais documentos dos processos de dispensa e incxigibilidade de
licitagio;

5- A integra das Atas de Adesdo - SRP:

6- O plano de contratagoes anual (art. 12, VII, da Lein. 14.133);

7- A relagdo dos licitantes ¢/ou contratados sancionados administrativamente pelo Poder
ou orgdo:

8- A relagdo dos contratos celebrados em ordem sequencial. com o seu respectivo resumo.
contendo, no minimo, indicagio do contratado(a), do valor, do objeto ¢ da vigéncia. bem
como dos aditivos deles decorrentes;

9- O inteiro teor dos contratos e dos respectivos termos aditivos;
10- A relagao/lista dos tiscais de cada contrato vigentes e encerrados;

11- A ordem cronologica de seus pagamentos. bem como as justificativas que
fundamentaram a eventual alteragio dessa ordem.

IX- Area Obras da Secretaria Municipal de Obras, Transporte ¢ Servigos Publicos e
demais  Secretarias que  possuem  em  sua estrutura administrativa - departamento
equivalente.

Disponibilizar informagées sobre:

1- Intormagdes sobre obras: data de inicio, etapas, percentual concluido, status e previsao
de conclusdo;

2- Os quantitativos, ¢ 0s preg¢os unitarios e totais contratados;
3- Os quantitativos executados ¢ os pregos praticados:

4- Relagdo das obras paralisadas contendo o motivo. o responsavel pela inexecugio
tempordria do objeto do contrato e a data prevista para o reinicio da sua execugdo.

X- Area Plancjamento ¢ Prestagio de Contas da Secretaria Municipal de Administragio.
¢ demais Secretarias que possuem em sua estrutura administrativa departamento
cquivalente.

Disponibilizar informagoes sobre: Jb’
4 bt =
b= —
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1- A Prestagio de Contas do Ano Anterior (Balango Geral):
2- O Relatdrio de Gestdo ou Atividades:

3- O resultado da apreciagio ¢/ou julgamento das contas pelo Tribunal de Contas:

4- O resultado do julgamento das Contas do Chefe do Poder Executivo pelo Poder
Legislativo:

5- O Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF);
6- O Relatorio Resumido da Execugao Orgamentaria (RREO):

7- Os vbjetivos estratégicos do Poder ou orgdo ¢ os indicadores definidos para mensurar
o alcance desses objetivos (plano estratégico institucional ou instrumento equivalente);

8- A Lei do Plano Plurianual (PPA) e seus anexos:
9- A Lei de Diretrizes Orgamentirias (LDO) e seus anexos;

10- A Lei Orgamentaria (LOA) e seus anexos.

XI- Area Quvidoria ¢ Sic da Secretaria Municipal de Governo e demais Secretarias que
possuem em sua estrutura administrativa departamento equivalente.

Disponibilizar informagdes sobre:
I- A unidadessetor responsavel pelo SIC,

2- O enderego fisico, o telefone e o e-mail da unidade responsavel pelo SIC, aléem do
horario de funcionamento:

3- A possibilidade de envio de pedidos de informagao de forma eletronica (¢-SIC);

4- A solicitagdo por meio de e-Sic ¢ simples, ou seja. sem a exigéncia de itens de
identiticagdo do requerente que dificultem ou impossibilitem o acesso 4 informagio. tais
como: envio de documentos, assinatura reconhecida. declaragio de responsabilidade.
maioridade;

5- Divulgar nesta segdo, instrumento normativo local que regulamente a Lei n®
12,527/2011 - LAI;

6- Divulgar na secdo relativa ao e-SIC, os prazos de resposta ao cidaddo, incluindo o/
recursal, ¢ as autoridades competentes para o exame dos pedidos, além do procedimento
referente a realizagio do pedido e de eventual recurso;

7- O Relatorio Anual Estatistico contendo a guantidade de pedidos de acesso recebidos.

atendidos. indeferidos. bem como informagoes genéricas sobre os solicitantes:

8- A lista de documentos classificados em cada grau de sigilo, contendo pelo menos o
assunto sobre o qual versa a informagio, a categoria na qual ela se encontra, o dispositivo
legal que fundamenta a classificagio ¢ o respectivo prazo:
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9- A lista das informagoes que tenham sido desclassificadas nos Gltimos 12 (doze) meses;

10- As informagoes sobre o atendimento presencial pela Ouvidoria (Indicagio de
endereco fisico, telefone e e-mail da unidade responsavel. além do horario de
funcionamento);

11- Disponibilizar a Carta de Servigos ao Usudrio;

12- O Canal eletronico de acesso/interagio com o Poder ou orgdo (Ouvidoria e/ou Fale
Conosco).

XII- Area de Tecnologia da Informagio responsével pela Lei Geral de Protegiio de Dados
¢ governo digital da Secretaria Municipal de Administragio e demais Secretarias que
possuem em sua estrutura administrativa departamento equivalente.

Disponibilizar informagoes sobre

1- O encarregado/responsavel pelo tratamento de dados pessoais ¢ disponibiliza Canal de
Comunicagdo (telefone ¢/ou e-mail);

2- A sua Politica de Privacidade e Protegio de Dados:

3- A demanda ¢ o acesso a servigos publicos por meio digital, sem necessidade de
solicitagdo presencial;

4- O acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos. estruturados e
legiveis por maquina;

5- A regulamentagdo da Lei Federal n® 14.129/2021 e divulga a normativa em seu portal;

6- Realizar ¢ divulgar resultados de pesquisas de satisfagao.
XII=- Area Gestdo Pablica ¢ Farmacia Basica da Secretaria Municipal de Satde.

Disponibilizar informagoes sobre:
1- O plano de saude, a programagio anual e o relatorio de gestio;

2- Informagdes relacionadas aos servigos de saude. indicando os horirios, os profissionais
prestadores de servigos, as especialidades e local;

3- Lista dos medicamentos a serem fornecidos pelo SUS ¢ informagdes de como obter
medicamentos de alto.

A
) L/‘ \.
XIV- Area Gestao Publica e Pedagogica da Secretaria Municipal de Educagio.
Disponibilizar informagdes sobre:

1- O plano de educagio ¢ o respectivo relatorio de resultados:
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2- A lista de espera em creches publicas e os critérios de priorizagio de acesso a elas.

Art.3° As areas técnicas responsaveis pelo que dispde o art. 2¢ deverdo observar o
cumprimento dos critérios estabelecidos em cada item de avaliagdo, inclusive quando
requerer: Disponibilidade. Atualidade. Série Historica, Gravagdo de Relatorios ¢ Filtro de

Pesquisa.

Paragrafo Unico: As informagdes sobre os itens de avaliagdes descritos no caput estio
disponiveis na Cartilha da Atricon que ¢ atualizada anualmente.

Art.4® Devera ser composta uma Comissio Municipal de Transparéncia Publica. por ato
especifico do Chefe do Poder Executivo. constituida por servidores publicos municipais,
com ao menos um representante de cada orgio e area a seguir:

I- Secretaria Municipal de Controle Interno —Transpar¢ncia Plablica:

I1- Secretaria Municipal de Governo — Ouvidoria ¢ SIC;

H1- Secretaria Municipal de Comunicagido — Tecnologia da Informagdo ¢ Convénios:
IV- Secretaria Municipal de Administragio — Gestdo, Emendas Parlamentares, Tributos,
Convénios, Contratos, Licitagdes. Recursos Humanos, Tecnologia da [nformagdo para

cumprimento da Lei Geral de Protecio de Dados ¢ Governo Digital:

V- Secretaria Municipal de Plancjamento e Finangas — Finangas, Planejamento ¢
Prestagio de Contas;

VI- Procuradoria Geral do Municipio — Publicacdo dos Atos Normativos;

VII- Superintendéncia Municipal de Transporte ¢ Transito — Convénios. Emendas
Parlamentares, Contratos. Licitagdes ¢ Obras;

VIII- Secretaria Municipal de Obras. Transporte e Servigos Publicos - Obras, Convénios
e Emendas Parlamentares;

IX- Secretaria Municipal de Saide - Gestdo, Finangas, Convénios, Emendas x
Parlamentares, Contratos, LicitagOes, Recursos Humanos e Obras:

X- Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ do Trabalho - Finangas. Convénios.
Emendas Parlamentares, Contratos ¢ LicitagOes:

X1- Secretarta Municipal de Educagio — Gestdo, Coordenagdo Pedagogica, Convénios ¢
Emendas Parlamentares ¢ Obras:
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DECRETO

7.

ok
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

XI1I- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuirio e Meio Ambiente —
Convénio ¢ emendas parlamentares:

XI1I- Secretaria Municipal de Indastria, Comércio e Turismo — Convénio e emendas
parlamentares.

Paragrafo Unico. Cada Secretaria Municipal indicard um servidor publico por drea
especifica para compor a Comissdo Municipal de Transparéncia Publica, que ficara
responsavel por monitorar ¢ garantir o cumprimento das disponibilidades das informagoes
no Portal da Transparéncia de ltabaianinha, de acordo com a Cartilha da Atricon,

Art. 5 Fica a Secretaria Municipal de Controle Interno responsavel por presidir a
Comissdo Municipal de Transparéncia Publica para realizar o monitoramento do
cumprimento do disposto na nova métrica trazida pelo Programa Nacional da
Transparéncia Publica (PNPC).

Art. 6" A Planilha de Atwalizagoes das Informagoes no Portal da Transparéncia esta
anexada a esta Instrugdao Normativa. Deve ser cuidadosamente analisada ¢ seguida pelas
cquipes de cada drea téenica. Alem disso, ¢ lundamental observar as orientagoes ¢
procedimentos descritos na Cartilha PNTP da Atricon, a qual ¢ atualizada anualmente.

Art. 7" Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio, revogam-se
as disposigdes em contrdirio

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABAIANINHA, ESTADO DE
SERGIPE, EM 19 DE ABRIL DE 2024

/

Danilo Alves de (‘ur\'M

Preleito Municipal

Fernanda do N 1
Secretaria Municipgl de Controle Interno
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