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PROCEDIMENTOS DESENVOLVIMENTO PORTAL TRANSPARENCIA

Versao: 01

Aprovaciao em: 20/03[2018

Unidade responsavei: Diretoria Legisfativa / Departamento de informatica
Unidades Executoras: todas as unidades da Administracao.

| - FINALIDADE

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a atualizag&o do Portal Transparéncia.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores.

Ill - CONCEITOS

1-

Links: Significar hiperligagéo, ou seja, uma palavra, texto ou imagem que quando é clicada

" pelo usuério, o encaminha para outra pagina na internet, que pode conter outros textos ou

imagens.

HTML: (abreviacdo para a expressdo inglesa HyperText Markup Language, que significa
Linguagem de Marcacdo de Hipertexto) € uma linguagem de marcacgo utilizada na
construgdo de paginas na Web. Documentos HTML podem ser interpretados por
navegadores.

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

_CSV: sdo arquivos de texto de formato regulamentado pelo RFC 4180, que faz uma

ordenacdo de bytes ou um formato de terminador de linha. Ele comumente € usado em
softwares offices, fais como o Microsoft Excel e o LibreCffice Caic

JPG: & um acrénimo de Joint Photographics Experts Group, € um método de compress&o
de imagens fotogréficas e também é considerado como um formato de arquivo.

O JPEG (ou JPG) permite comprimir um arquivo € obter como resultado final uma imagem
com qualidade razoavel e pequena em tamanho.

DIGITALIZACAO: processo através do qual um dado analégico ¢ digitalizado.
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8- EMBRAS: Empresa atualmente contratada da Camara Municipal de Suzano para prestacéo

de servico e fornecimento incluindo assisténcia técnica, implantacdo e migracéo, de
sistemas integrados de informatica destinados a gestdo publica, em linguagem visual, com
BDR, para trabalhar em sistema operacional TCP/IP, multiusuario envolvendo os servigos
de : protocolo, patrimbnio, materiais e compras, gerenciamento de acesso e auditoria,
gerenciamento de frota, cadastros, almoxarifado, tesouraria, PPA, LOA, LDO, execucéo
orcamentaria, folha de pagamento e RH, em conformidade com a legislacao do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, AUDESP, Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei de
Transparéncia, Lei de acesso a informacio e demais legislagbes, com suas devidas

publicacbes na internet, para a Camara Municipal de Suzano

IV -BASE LEGAL

CONSTITUIGAO FEDERAL:

Art. 5°, inciso XXXIlI: Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informagbes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréo prestadas no prazo da lei,
§65 pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sSigic seja imprescindivel &
seguranca da sociedade e do Estado;

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.:

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIli do art. 5% no inciso il do § 32do
art. 37 e no § 22do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n28.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n?11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias. (Lei da Transparéncia)

V - RESPONSABILIDADES

1. Do Departamento de Informatica. (Web Designer)

a) Formatar as informagbes recebidas para a linguagem web afim de que as mesmas
sejam disponibilizadas no Portal da Camara Municipal de Suzano de acordo com as
exigéncias do Tribunal de Contas e em concordancia a Lei da Transparéncia

b) Manter atualizado o portal da Camara de Suzano.
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c) Verificar diariamente se as informagdes atualizadas através do Sistema Embras estdo
disponiveis.

d) Garantir a arquitetura das informacdes afim de facilitar ao usuario o encontro das
mesmas.

e) Assegurar o direito de acessibildade digital.

f) Desenvolver sistema para web que facilite o fluxo das informagdes

g) Manter atualizado banco de dados com as informagdes web

2. Dos Departamentos e Gabinetes.
a) Envio das informagoes.

Vi - DOS PROCEDIMENTOS

1. Atualizagao do Portal Transparéncia.
Disponibilizar as informacbes de maneira clara e precisa afim de que os usuarios encontre%
os dados necessarios. Para tal, deve-se manter atualizados os seguintes links:

LICITAGOES:
LICITAGOES QUANDO ABERTAS:
o Incluir as informacdes sobre data de abertura do certame.
¢ Incluir a descricdo do objeto
¢ Incluir o tipo, modalidade e processo do certame §
o Disponibilizar em formato pdf o edital do certame 3\
LICITACAO QUANDO EM ANDAMENTO: K
« Incluir questionamentos das empresas e a resposta da Comissdo Permanente de
Licitacdo em formato pdf (manter o arquivo original de envio da resposta por e-mail)
LICITAGAO ENCERRADAS
¢ Incluir o nome do vencedor bem como o extrato de homologacéo contendo valores.
Todas as informacoes pertinentes deverdo ser enviadas pela Comissao Permanente
de Licitagdo , responsavel pelo manuseio e fornecimento das mesmas.
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CONTRATOS
Vigentes:

+ Manter a tabela dos contratos vigentes em formato HTML, contendo a informacéo de

numero do contrato,vigéncia, nome da empresa, objeto e valor do mesmo.
Aditamentos:

e Manter a tabela dos aditamentos em formato HTML, contendo a informacao de
nimero do contrato original, niamero do aditamento , nome da empresa, objeto e
valor do mesmo.

Rescisoes:

o Manter a tabela das rescisoes de contratos realizadas em formato HTML, contendo a
informacdo de nimero do contrato original, , nome da empresa, objeto e valor do
mesmo e data.

Contratos na integra:

+ Disponibilizar o arquivo na integra digitalizado dos contratos .
Todas as informacoes deverdo ser enviadas pela Diretoria de Compras, responsavel
pelo manuseio e fornecimento das informagoes. % '

RECEITAS v
Cabe a web designer conferir se o “link” Duodécimos recebidos e devolvidos no exercicio,
automatizado através da empresa EMBRAS esta disponivel, as informagoes serao §~)

3
\

abastecidas diretamente no sistema pelo setor responsavel.

DESPESAS
Cabe a web designer conferir diariamente se o link DESPESAS, automatizado através da
empresa EMBRAS, esta disponivel, as informacdes serio abastecidas diretamente no
sistema pelo setor responsavel.

GESTAO FISCAL

Cabe a web designer digitalizar e disponibilizar os relatérios quadrimestrais de Gestédo Fiscal em
formato pdf, enviado pela Diretoria de Contabilidade

<
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DEMONSTRATIVOS
Cabe a web designer digitalizar e disponibilizar os relatérios quadrimestrais de Demonstrativos de

despesas com o pessoal, em formato pdf, enviado pela Diretoria de Contabilidade

REMUNERAGCAO
Disponibilizar tabela de remuneracao dos servidores contendo: nome, cargo, salario bruto,
descontos e salario liquido nos seguintes formatos: pdf, csv e Excel.
As informacboes deverdo ser enviadas pela Diretoria de Recursos Humanos
responsaveis peio manuseio e fomecimento das informagoes até o quinto dia Gtii do

meés.

PASSAGENS - DIARIAS
O setor de Compras devera informar, a informacio se houve despesas mensais com passagens
aéreas. %

RELATORIO DE PRESENGA EM SESSAO ORDINARIA

Cabe a web designer disponibilizar a tabela de presenca dos vereadores nas sessbes ordinarias.

As informacbes serdo coletadas através dos relatdrios gerados pelo sistema de presenca de
biometria. Os arquivos serdo disponibilizados semanalmente em formato pdf , e err; cada més sera
gerado relatério consolidado em HTML. §

ATAS \&

Atas Sessoes Ordinarias

Cabe a web designer disponibilizar as atas em formato pdf e HTML
As informagbes deverdo ser enviadas pelo Setor de Taquigrafia, responsaveis pelo
manuseio e fornecimento das informacoes.

Atas Sessoes Solenes
Cabe a web designer disponibilizar as atas em formato pdf e HTML
As informagbes deverdo ser enviadas pelo Setor de Taquigrafia, responsaveis pelo

%

\ d

manuseio e fornecimento das informacoes.
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Atas Audiéncias Publicas
Cabe a web designer disponibilizar as atas em formato pdf e HTML. As informac¢des deverdo
ser enviadas pelo Setor de Taquigrafia, responsaveis pelo manuseio e fornecimento das

informagodes.

Atas Reunides Comissoes Permanentes

Cabe a web designer  disponibilizar as atas em formato HTML de todas as ComissGes
Permanentes.As informagées deverdo ser enviadas pelas Comissées Permanentes,
responsaveis peio manuseio e fornecimento das informacgoes.

RELATORIOS DE ATIVIDADES

Cabe a web designer disponibilizar mensalmente, em formato HTML, tabela contendo
infformacbes diarias das atividades dos parlamentares. As informag¢ées deverdo ser enviadas
pelos vereadores,no prazo de até o quinto dia dtil de cada més, sendo responsaveis pelo
manuseio e fornecimento das informacoes.

Suzano, 20 de marco de 2018

En

ado do Controle Intemnc

. ’ W
JOSE AUSIO DA SILVA AGUIAR
Teg

TAIANE K. FERNANDES{SILVA
Web Designer



