PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N2. 005/2021, de 10 de maio de 2021

Versao 01

Aprovacdo em 15/04/ 2021

Ato de aprovagdo: Decreto n? 1.850/2021

Orgao Central do SCI: Controladoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Dispde sobre procedimentos a serem
observados para inclusdo de dados do Portal
da Transparéncia e para o atendimento ao
cidadao no Municipio de Cuité-PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n? 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n2 757/2009
de 16/02/2009, Lei n2 1066 de 31/03/2016 e a Lei n2 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a

estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Esta instrucdo normativa visa orientar e disciplinar os procedimentos de remessa de
informacgdes, banco de dados, documentos e imagens para o Portal de Transparéncia, relativos
aos Sistemas de Contabilidade, Gestdo de Pessoal, Compras, Licitacdes e Contratacdes, bem

como, definir responsdveis por realizar a alimentacao de dados no Portal da Controladoria.

@arégrafo lflnic@O dever de publicidade pode ser cumprido de forma ativa e passiva.

Esta instrucdao normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional

do Poder Executivo do municipio de Cuité-PB.

Pa’ginal
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@arégrafo (mic@A Administracdo Publica tem o dever de divulgar os atos de gestdo na mesma

medida em que o cidaddo tem o direito de receber informacdes de seu interesse particular ou de

interesse coletivo ou geral, excetuando-se as situacdes de sigilo.

(Art. 3°)Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

Vi.

TRANSPARENCIA ATIVA: E a divulgacdo de dados por iniciativa do préprio setor publico,
ou seja, a disponibilizacdo da informacado de maneira espontanea, por meio do Portal
da Transparéncia, para o acesso por qualquer cidadao.

TRANSPARENCIA PASSIVA: E a transparéncia sob demanda, mediante
atendimento aos requerimentos de informac¢des e documentos especificos, via Site
ou Protocolo. Portanto, depende de solicitacdo do cidaddo por meio dos pedidos de
acesso a informacgao no Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC).

INFORMACOES NAO SIGILOSAS: S3o as informacdes de interesse publico, n3do
protegidas pelo sigilo e que ndo sejam de carater privado ou pessoal.

INFORMACOES PRIVADAS OU PESSOAIS: S3o aquelas que embora ndo sejam
protegidas pelo interesse publico na preservacao de seu sigilo, reflitam a tutela de
interesses particulares ou pessoais do contribuinte ou do cidaddo a respeito do qual
foram requeridas informacdes.

INFORMACAO SIGILOSA: E toda informacao cuja publicidade irrestrita possa ocasionar
grave risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado, observados a restricao
minima ao sigilo.

SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO-SIC: é o canal de comunicagdo entre o

setor publico e a sociedade, para atendimento dos pedidos de informacao.

CAPITULO II

DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES
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(Art. 4° )Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:

VI.

Lei Federal n® 12.527/2011;

Lei n° 4.320/1964;

Lei Complementar n° 101/2000;
Lein®14.133/2021;

Decreto n? 1.849/2021;

Resolucdo RN n2 02/2017 -TCE/PB.

Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, dentre outras atribuicoes:

Promover a divulgacdo desta Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administracGes direta, indireta e fundos, sujeitas a
fiscalizacdo interna e externa.

Acompanhar a execucdo da presente Instrucdo Normativa

Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa.

Séo responsabilidades do Departamento de Controle, unidade responsavel pela

alimentacao de dados no Portal da Controladoria e pelo Servi¢o de Informacgao ao Cidadao:

atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;

receber e registrar requerimentos de acesso a informacao, reclamacodes e recursos
em sistema eletronico especifico;

fornecer imediatamente a informacao requerida, sempre que estiver disponivel;
encaminhar os requerimentos, reclamacdes e recursos ao Orgdao ou autoridade
competente;

informar sobre a tramitacdo de documentos e sobre as competéncias do SIC e sobre o

prazo para atendimento dos requerimentos.

Séo responsabilidades das Unidades Administrativas:
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. Providenciar a producdo da resposta (responsavel pela resposta);
. Revisar a resposta (eventualmente produzida por um técnico);

M. Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |

Da Trasparéncia Ativa

Art. 8°.)Quando se tratar de informacdes de interesse geral, as unidades administrativas
da estrutura organizacional do Poder Executivo municipal devem optar pela transparéncia
ativa, envidando esforcos para publicar o maximo de informacdes possiveis na internet, via

Portal de Transparéncia, bem como via Portal da Controladoria Geral do Municipio.

Compete as Unidades Administrativas, de acordo com sua drea de atuagao, a insercao dos

documentos no Portal da Transparéncia, conforme disposicées a seguir

. A Secretaria Municipal de Administracdo - SADM sera responsavel:
a) Pela inser¢ao das informagdes relacionadas ao Sistema de Gestao de Pessoal, até o
50 (quinto) dia util do més subsequente ao més de competéncia do pagamento.
b) Pela inser¢ao das informacdes relacionadas ao Sistema de Compras e Licitagdes, € ao
Sistema de Contratos e Convénios, nos prazos a seguir:
b1.1) Procedimentos licitatérios, concomitante com a publicacdo oficial.
b 1.2) Contratos e seus aditivos, até o dia 10° (décimo) dia do més subsequente ao de sua
assinatura.

Il A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Finangas — SPGF, sera responsavel

pelainsercdo das informacdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade, nos seguintes

prazos:
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a) Arrecadacdo de tributos, até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente ao més de
referéncia.
b) Transferéncias constitucionais, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao
més de referéncia.
<) Relatério de Gestdo Fiscal - RGF, até o ultimo dia do més ao quadrimestre de
referéncia.
d) Relatério Resumido da Execugdo Orgcamentaria, até o ultimo dia do més
subseguente ao bimestre de referéncia.
e) Execucdo da despesa, até 24 (vinte e quatro) horas apds a execugao.
A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Financas — SPGF, sera responsavel:
a) Pela insercao das informacgdes relacionadas ao Sistema de Planejamento e
Orcamento, quais sejam: Plano Plurianual-PPA, Lei de Diretrizes Or¢camentarias-LDO e Lei
Orcamentaria Anual-LOA, mensagens de encaminhamento pelo Poder Executivo ao
Legislativo, bem como as atas das audiéncias publicas dos respectivos instrumentos, até o 10°
(décimo) dia util apds a sua publicacdo.
b) Pela insercdo das informacgdes relacionadas ao Sistema de Convénios (federais e
estaduais), até o 52 (quinto) dia do més subsequente ao de sua assinatura.
A Secretaria Municipal de Servicos Urbanos e Infraestrutura-SMSUI, sera
responsavel pela disponibilizagdo da relacdo das obras executadas e/ou em execucdo,
bem como as paralisadas, até 10 (dez) dias Uteis apds o bimestre de referéncia.
A Controladoria Geral do Municipio-CGM sera responsavel:
a) pelo monitoramento das informacdes inseridas no Portal da Transparéncia,
alertando os responsaveis em caso de inconsisténcias e/ou descumprimento de prazos
b) pela alimentacdo do Portal da Controladoria Geral do Municipio, mediante
importacao e tratamento das informacdes contidas no Portal da Transparéncia da Prefeitura
Municipal e nos sistemas informatizados, quando for possivel, visando maximizar o alcance

da lei de acesso a informacao.
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CUITE

SECAOII

Da Transparéncia Passiva

Quando se tratar de informagdes que ndo sdo de interesse coletivo ou tenham demanda
muito restrita, ndo figurando, desta forma, nas a¢bes da transparéncia ativa, a Administragao Publica
municipal as fornecera por meio da transparéncia passiva desde que ndo estejam resguardadas por
sigilo.

O sitio oficial do Municipio de Cuité — PB, através do Portal da Transparéncia e do Portal da
Controladoria, garantird o cumprimento da Lei Federal n? 12.527/2011, bem como do Decreto
Municipal n2 1.849/2021, utilizando o Servigo de Informac&o ao Cidaddo —SIC.

A Controladoria Geral do Municipio realizard a gestao e processamento dos pedidos de

informacao, que serdo apresentados:

I presencialmente, no atendimento do SIC/Controladoria.

il. eletronicamente, por meio do Sistema de Acesso a Informacao: (endereco ...)

M. por meio de correspondéncia fisica para endereco: Rua 15 de Novembro, 159,
Centro — Cuité-PB, CEP: 58.175-000, dirigida ao Servico de Informacdo ao

Cidadao - Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo uinico,)O icone do sistema e-SIC estara disponivel no endereco eletronico da Prefeitura

Municipal de Cuité_(https://www.cuite.pb.gov.br) e da Controladoria Geral do Municipio

(http://www. cuite.pb.gov.br/portal-da-transparencia/e-sic).

Art. 13) O cidad3o interessado em obter informacdo da Prefeitura Municipal de Cuité devera:

I Protocolar seu pedido de informacdo junto ao atendimento do SIC, no
Departamento de Controle da Controladoria Geral do Municipio, mediante o
preenchimento do formulario préprio, caso realize sua solicitacdo na forma

presencial, onde recebera o protocolo para acompanhamento.
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Acessar o site da Prefeitura ou o Portal da Controladoria, clicando no icone do e-SIC,
preencher o formuldrio para cadastro de pedido de informacdo com a
identificacdo e a descricao de sua solicitagao, recebendo automaticamente um
numero de protocolo gerado pelo e-SIC, para acompanhamento.

Apresentar reclamagdo a autoridade de monitoramento, em caso de omissao de resposta
ao pedido de acesso a informacdo, no prazo de 10 (dez) dias.

Interpor recurso, dirigido a autoridade que proferiu a decisao, no prazo de 10 (dez)
dias Uteis da data da ciéncia da resposta, se esta ndo atendeu as suas pretensdes,

ou dirigido a Controladoria Geral do Municipio quando seu pedido for indeferido.

Art. 14)Compete ao Departamento de Controle:

a)

b)

Receber o pedido de informacgdo, encaminhado pelo atendimento presencial do SIC ou
pelo e-SIC.
Avaliar, junto a autoridade de monitoramento, se o pedido é incabivel, inepto,
procrastinatdrio ou repetido.
Verificar se o pedido contém a identificacdo do requerente e a especificacdao da
informagao solicitada e se é assunto de atribuigao do SIC.

Se nao, orientar o cidadao sobre como proceder.

Se atendidos os requisitos acima, cadastrar a solicitacdo (de formulario fisico ou

eletronico) no sistema do SIC e fornecer ao cidadao o no do pedido (protocolo).

IV.
a)

b)

V.

a)

Verificar se a informacdo esta disponivel na Transparéncia Ativa (site), devendo:
Responder diretamente ao cidadao, em caso positivo.
Encaminhar a Unidade Administrativa detentora da informacdo, em caso negativo, no
prazo de 24 horas contado a partir do recebimento do pedido.
Informar ao cidaddao que o seu pedido foi aceito e encaminhado a area
responsavel.

Analisar a resposta da Unidade Administrativa:

Se respondida a contento, encaminhar a informacdo ao cidadao.
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b) Se ndo, dar conhecimento a autoridade de monitoramento, para notificar a Unidade

Administrativa.

VI. Submeter a apreciacdo da autoridade de monitoramento a justificativa de nao
existéncia da informagdao demandada pelo cidaddo requerente.

VIL. Enviar ao cidad3do requerente no prazo de 20 (vinte) dias a contar da data do pedido.

VIIl.  Providenciar o arquivamento adequado de todas as demandas e o consequente

resultado.

Os documentos arquivados pelo Departamento de Controle, que deram respaldo

aos pedidos de informacao, serao disponibilizados sempre que solicitados.
Art. 15) Compete as Unidades Administrativas demandadas:

. Receber o pedido de informacdo encaminhado pelo Departamento de
Controle/Controladoria.
. Verificar a existéncia ou disponibilidade da informacao, devendo:
a) Se inexistente, providenciar justificativa da ndo existéncia da informacao e
encaminhar ao Departamento de Controle.

b) Se existente, verificar se a informacao é sigilosa, adotando as seguintes medidas:

b)1) Comunicara Controladoria Geral, mediante justificativa, o grau de sigilo da informacéo,

quando se tratar de informacao sigilosa.
b) 2) Providenciar imediatamente a resposta, se disponivel e ndo sigilosa.

c) Se existente, porém indisponivel, elaborar a resposta no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis. Caso a informacdo nao esteja disponivel no prazo estipulado a Unidade devera
solicitar, mediante justificativa, uma prorrogacdo de igual prazo.

lil. Encaminhar ao Departamento de Controle a resposta dentro do prazo inicial ou no de

prorrogacao.
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V.

Complementar a resposta considerada incompleta ou inconsistente pelo

Departamento de Controle, devolvendo-a.

(Art. 16)Compete & autoridade de monitoramento (CGM):

Avaliar o atendimento dos requisitos, devendo:

a) Deferir e autorizar seguimento, se atendidos os requisitos.

b) Indeferir, fundamentando a decisdo, e negar seguimento, se ndo atendidos os requisitos.

c) Publicar o indeferimento do pedido.

VI.

Avaliar o grau de sigilo da informacgao.

Receber e analisar os recursos juntamente com a autoridade que proferiu a decisado,
submetendo a analise a apreciacdo do(a) Prefeito(a).

Encaminhar as delibera¢des ao atendimento do SIC para dar conhecimento ao cidadao
requerente.

Solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio, caso julgue necessario.

Validar a resposta e autorizar o envio ao cidadao requerente.
CAPITULO IV

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

O langamento de informagdes no Portal da Transparéncia ndo desobriga a Unidade

Executora de fornecer informacdes, mediante requisicio dos Orgdos de Controle da

Administracdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislacdo.

Art. 18) As unidades administrativas deverdao manter em seus arquivos os documentos

relativos aos atos de gestdao com repercussao contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e

patrimonial devidamente organizados e atualizados, para fins de exame in loco ou requisicdo pela

Controladoria Geral do Municipio-CGM.
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A CGM enviara relatdrios periddicos, com indicativos do cumprimento dos prazos e dos
percentuais alcancados relativamente aos lancamentos efetuados, ao Gabinete do Prefeito para

ciéncia acerca do cumprimento desta Instrucdo Normativa e ado¢do das medidas cabiveis.

No decorrer dos trabalhos poderao surgir demais competéncias que poderao ser resolvidas

junto a Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

ertencem a esta Instrugcdao Normativa os seguintes anexos:

ANEXO I: Formulario Pedido de Acesso a Informacao - Pessoa Fisica e Pessoa Juridica

ANEXO II: Fluxograma - Transparéncia Ativa
ANEXO llI: Fluxograma - Transparéncia Passiva

sta Instru¢cao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Cuité — PB, 10 de maio de 2021.

HELIO PLACIDO DEA :
Secr@eda{ roladoria Geral do Municipio

Ciente. Publique-se.

Em 28/05/2021.

A é A -/?M-" 4./':6/;; 7(5/¢,._//.;

CH’A LES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito Municipal de Cuité
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ANEXO |
IN SCI n2 005/2021
FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO PESSOA FiSICA

DADOS DO REQUERENTE — OBRIGATORIO

Nome:
Documento de identificacdo (CPF, RG, CNH, Passaporte, RNE ou outro documento vdlido.
Se a opgdo for pro RG, indicar orgdo emissor e UF):

Tipo: Numero:

Endereco fisico:
Rua:

Cidade: Estado: CEP:

Endereco eletrénico (e-mail):

DADOS DO REQUERENTE — NAO OBRIGATORIOS *

Telefone (DDD + numero): +

+

sexo: Masculino O Feminino O

Data de Nascimento: / /

Escolaridade (completa):

O Seminstrugado formal O Ensino Fundamental O Ensino Médio

O Ensino Superior QO Pés-graduacio O Mestrado/Doutorado
Ocupagao Principal:

O Empregado-setor privado O Profis. Liberal/Autdbnomo O Empresario/empreendedor
QO Jornalista O Pesquisador O servidor publico federal
QO Estudante O Professor

O Membro de partido politico O Membro de ONG nacional O Servidor piiblico estadual

O Representante do sindicato | (O Membro de ONG internacional QO Servidor publico municipal
O outras O Nenhuma

*0Os dados serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.
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ESPECIFICACAO DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Unidade Administrativa onde se origina a informagao (Destinataria do Pedido):

Forma preferencial de recebimento da resposta?
O Correspondéncia eletronica (e-mail) O Correspondéncia fisica (com custo)

QO Buscar/Consultar pessoalmente O Consultar com vista

Especificagdao do pedido:
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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA DE &

CUITE

ANEXO |
IN SCI n2 005/2021
FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO PESSOA JURIDICA

DADOS DO REQUERENTE — OBRIGATORIO

Razao Social:
CNPJ:
Nome do Representante:

Cargo do Representante:

Endereco fisico:

Cidade: Estado: CEP:

Enderego eletronico (e-mail):

DADOS DO REQUERENTE — NAO OBRIGATORIOS *

Atengdo: Os dados ndo obrigatdrios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins
estatisticos.

Telefone (DDD + nimero): ()

()

Endereco eletronico (e-mail):

Tipo de instituicao:

O Empresa — PME

QO Empresa - grande porte

QO Empresa publica/estatal

O Escritério de advocacia

O Instituicdo de ensino e/ou pesquisa

QO 6rgso publico federal

QO 06rgso publico estadual/DF
QO 0Orgdo publico municipal
QO Orgdo N3o Governamental

QO Partido politico
O Veiculo de comunicagdo

QO sindicato / Conselho profis.

(O Outros

Area de atuagio

QO Comércio e servigos
QO Industria

QO Extrativismo

QO Agronegécios

O Governo

QO Juridica/Politica

O Representacdo de terceiros
O Represent. Sociedade civil

O Imprensa
QO Pesquisa académica

QO Terceiro Setor

(O Outros
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ESPECIFICACAO DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Unidade Administrativa Destinataria do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

QO Correspondéncia QO Correspondéncia fisica (O Buscar/Consultar
Eletronica (e-mail) (com custo) Pessoalmente

Descri¢ao do pedido:
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Controladoria Geral do Municipio

ANEXO Il - IN SCI N2 005/2021

TRANSPARENCIA PASSIVA

DEPTO DE CONTROLE/SIC

UNIDADE ADMINISTRATIVA

CONTROLADORIA

Inicio

Receber pedido de
informagdo

Avaliar junto a autoridade
de monitoramento o
pedido (cabivel, inepto,
procrastinatério ou
repetido?)

1
Verificar se o pedido contém a

identificagdo da informagdo
solicitada e pertinéncia com a SIC

Contém? E
Pertinente com o
SIC

sim N&o

Orientar o cidaddo sobre como
proceder para corrigir as
inconsisténcias

Cadastrar a solicitagao

Verificar se a informagdo esta
disponivel na Transparéncia Ativa

Disponivel?

Sim

Responder diretamente
ao cidadao

FIM

Encaminhar a Unidade
Administrativa detentora da
informagdo

Receber o pedido de
informagdo

Verificar a existéncia/
Disponibilidade da informagdo

Existe?
Sim
E sigilosa?
Nao
Disponivel?
Sim
Sim

Providenciar a

N3o imediata resposta

Elaborar
Resposta no
Prazo de 5 dias
uteis

Comunicar a CGM o grau de
sigilo da informagdo

Providenciar justificativa da
ndo existéncia da
informagdo

Avaliar

£ incabivel, inepto
procrastinatdrio ou
repetido?
Sim

Néo

Deferir e autorizar
seguimento

Indeferir e negar
seguimento

FIM

Avaliar o grau de sigilo
da informagdo

Solicitar parecer PGM,
quando necessario

Validar resposta
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PREFEITURA DE &

CUITE

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO Il - IN SCI N2 005/2021

TRANSPARENCIA PASSIVA

Continuagao

DEPTO DE CONTROLE/SIC

UNIDADE ADMINISTRATIVA

CONTROLADORIA

Analisar a resposta

Atende?
Sim
Enviar resposta ao

cidaddo
N3o requerente

FIM

Dar ciéncia a autoridade
de monitoramento

Informar inexisténcia de
informagdo

FIM

Complementar a
resposta para o
atendimento adequado
ao acesso

Notificar a Unidade
Administrativa, estipulando
novo prazo

INiClO

Receber e analisar os recursos
interpostos pelo cidaddo
requerente, juntamente com a
autoridade que proferiu a
decisdo

Submeter a apreciagdo
da Prefeita
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CUITE

Estado da Paraiba
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Controladoria Geral do Municipio

TRANSPARENCIA ATIVA

SADM

SPGF

SMSUI

CGM

INiClO

Inserir no Portal da
Transparéncia:

- Folha de Pessoal

- LicitagOes

- Contratos / Aditivos

- Convénios Concedidos

FIM

Alerta da
CGM
Procede?

Sim

Corrigir a
inconsisténcia

Justificar o ndo
atendimento

Encaminhar
resposta do
alerta para CGM

INiCIO

Inserir no Portal da
Transparéncia:

- Receita de tributos

- Transf. Constitucionais

- Demonst. Fiscais:

RGF, RREO

- Execugdo da despesa

FIM

Alerta da
CGM
N3o Procede?

Sim
Corrigir a

inconsisténcia

Justificar o ndo
atendimento

Encaminhar
resposta do
alerta para CGM

INiClO

Inserir no Portal da
Transparéncia:
- Instrumentos de

Justificar o ndo
atendimento

Encaminhar
resposta do
alerta para CGM

INiClO

Inserir no Portal
Transparéncia:

da

- Relagdo das obras

Planejamento e
Orgamento: executadas e
PPA, LDO e LOA execugdo
- Convénios Recebidos
FIM FIM
Alerta da
CGM
Néo Procede?
Alerta da
Sim cGm
Nao Procede?
Corrigira
inconsisténcia Sim
Corrigir a

inconsisténcia

Justificar o ndo
atendimento

Encaminhar
resposta do
alerta para CGM

em

INiClO

Monitorar as
informagdes inseridas
no Portal de
Transparéncia

Ihconsisténcias ou
descumprimento de
prazos?

Sim

Alertar unidade
responsavel pela
informagdo

Importar e tratar as
informagdes

Alimentar o Portal da
Controladoria

FIM
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