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1 - INTRODUCAO

A Secretaria de Coordenacgao e Governanga das Empresas Estatais (SEST) elaborou este guia
com o propdsito de orientar as empresas estatais na implementagdao de paginas de
transparéncia em seus portais na internet.

As orientacOes contidas neste guia estdo alinhadas as determinacdoes do Acérddao n@
1832/2018-TCU-Plendrio, que trata de auditoria realizada com o objetivo de avaliar o grau
de aderéncia a legislagcdao e as boas praticas definidas em guias de implementagao e de

avaliacdo de portais de transparéncia dos portais na internet de 135 organiza¢Ges publicas
federais, dos Poderes Judicidrio e Legislativo, bem como do Ministério Publico da Unido e de
empresas estatais vinculadas ao Poder Executivo Federal.




2 - OBJETIVO

Apresentar guia para implementacdo de pdginas de transparéncia nos portais das empresas
estatais federais na internet, indicando os documentos de gestdao que devem ser publicados
segundo o respectivo enquadramento juridico e societdrio, considerando os requisitos de
transparéncia estabelecidos na Resolucdo CGPAR n25/2015, nas leis 12.527/2011 e
13.303/2016 e nas demais normas aplicaveis, com vistas a facilitar a localiza¢do e o acesso
as informacgdes de interesse da sociedade nesses portais.

3 — DOCUMENTOS DE DIVULGAGAO OBRIGATORIA

Os documentos que devem ser divulgados pelas empresas estatais, conforme a Lei n?
13.303/2016, a Lei n? 12.527/2011, o Decreto n? 8.945/2016, e a CGPAR n2 5/2015 sdo os
seguintes:

e Carta Anual de Governanga Corporativa (Lei 13.303/2016, art. 89, incisos Ill e VIl e Decreto
8.945/2016, art. 13, Incisos Il e VIII).

e Politica de Divulgacdo de Informagdes (Lei 13.303/2016, art. 82, inciso IV e Decreto
8.945/2016, art. 13, Inciso IV).

e Relatdrio de Sustentabilidade (Lei 13.303/2016, art. 89, inciso IX e Decreto 8.945/2016, art.
13, Inciso IX).

e Demonstrag¢des Financeiras auditadas (anuais e trimestrais, conforme Decreto 8.945/2016,
art. 12, pardagrafo unico).

e Politica de TransagGes com Partes Relacionadas (aprovada pelo Conselho de Administragédo
- Lei 13.303/2016, art. 89, inciso VIl e Decreto 8.945/2016, art. 13, Inciso VII).

e Politica de Dividendos (elaborada a luz do interesse publico que justificou a criagdo da
empresa estatal (Lei 13.303/16, art. 89, inciso V, e Decreto 8.945/16, art. 13, inciso V).

e Remuneracio de Dirigentes (administradores e conselheiros - as empresas de capital aberto
devem disponibilizar ao publico a remuneracdao minima, média e maxima, por funcado, de
seus administradores e Conselheiros (Lei 13.303/2016, art. 89, inciso lll, e Decreto
8.945/2016, art. 19, inciso 1) e Instru¢do CVM 480, anexo 24.

e Avaliacao de Metas e Resultados (pelo Conselho de Administra¢do sobre o atendimento das
metas e dos resultados na execucdo do Plano de Negdcios e da Estratégia - Lei 13.303/2016,
art. 23, §22 e §32 e Decreto 8.945/2016, art. 37, §32 e §49).

e Atas das Assembleias Gerais.

e Atas das Reunides do Conselho de Administragao.

e Atas das Reunides do Conselho Fiscal.

e Curriculo dos Administradores (Membros do Conselho de Administracdo e da Diretoria).

e Demonstrativos de quadro de pessoal, remuneragoes e beneficios (conforme estabelecido
anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO para as empresas estatais dependentes
do Tesouro Nacional. O detalhamento das tabelas a serem adotadas na divulgacao esta

contido na Portaria Conjunta n2 5, de 05/08/2015, da Secretaria de Orcamento Federal e da




Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, publicada
no Diario Oficial da Unido de 12/8/2015, Secdo |, pags. 60 a 65).

Acordos coletivos, conveng¢des coletivas e/ou dissidios coletivos de trabalho
aprovados (conforme estabelecido anualmente na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO
para as empresas estatais dependentes do Tesouro Nacional).

4 - FORMATO DA DIVULGAGCAO

Os documentos deverdao ser disponibilizados em formato PDF e conterdo o exercicio ou a
competéncia (ano ou més/ano) a que se refere o documento, bem como a data da emissdo ou de
publicacdo.

Exemplo 1: Carta anual de Governanga Corporativa
. Exercicio: 2018

Data publicacdo: 15/12/2017

Exemplo 2: 'PDF Remuneragao dos dirigentes
Competéncia: abr/2018
| ‘ Data publicacdo: 15/05/2018

A referéncia aos documentos que, integral ou parcialmente, entdo impedidos de divulgacdo em
fungdo de seguranga, sigilo profissional, sigilo do negdcio, restricdo prevista em Lei, Norma do Bacen
ou CVM ou assemelhados, ainda assim deverao constar na lista publicada, informando a ressalva ou
a justificativa que sustenta a sua ndo divulgagdo total ou parcial, conforme exemplos abaixo:

Restricdo Total:

No caso de restricdo de publicacdo total do documento, a estatal deverd criar um documento-
espelho contendo apenas o titulo, a referéncia (exercicio ou competéncia), a data da geragdo ou
publicacdo e a justificativa que impede a sua divulgacdo. Exemplo:

[Titulo do Documento]

Exercicio: 2019

Data de publicacdo: 15/12/2018

Este documento possui restricdao de divulgacao de acordo com a [identificar a norma legal
gue impede a publicagao, citando o 6rgao emissor, o numero, a data, o artigo e alinea].

Restricdo Parcial:

No caso de sigilo parcial, a estatal devera divulgar o documento restringindo apenas os capitulos,
secdes e/ou trechos enquadrados na restricdo. No local do documento onde esta localizada a
informagdo com restrigdes, abaixo do titulo que identifica essa informagdo deverd ser incluida a

justificativa pela ndo publicagdo. Exemplo:




[Titulo da informacao cuja divulgacdo foi restringida]

As informacGes referentes a [identificar a informagdo] ndo serdo divulgadas conforme
dispGe a [identificar a norma legal que impede a publica¢ao, citando o 6rgao emissor, o
numero, a data, o artigo e alinea].

5 - MEIO DE DIVULGAGAO

A divulgacdo dos documentos devera ser providenciada na pagina da transparéncia do portal da
empresa na internet, seguindo as seguintes orientagdes:

e O menu localizado na parte superior (ou na lateral) da pdgina principal do portal da empresa
devera conter aba (ou link) com o titulo Transparéncia.

e O acesso a pagina da transparéncia sera publico. Assim, ndo devera haver nenhum tipo de
restricdo de acesso por login, senhas, cadastro prévio ou assemelhados.

e A pagina da transparéncia devera ser organizada por menu, figuras ou icones, sendo que
cada aba do menu, figura ou icone remetera a um dos documentos de divulgacao
obrigatdria, conforme definido no capitulo 3.

e Havendo mais de um portal ou sitio da empresa na internet, em todos deverd haver o link
para a pagina da transparéncia.

e (Cada um dos documentos definidos no capitulo 3 deverad ser exibido na pdgina da
transparéncia, inclusive aqueles que a empresa, em funcdo de sua situacdo juridica ou
societdria, estiver dispensada de divulgacdo. Nesse caso, devem ser seguidas as orientacdes
do capitulo 4 no sentido da criagdo de documentos espelho que informem a restrigdo.

e (Caso a empresa ja divulgue em seu sitio um ou mais dos documentos obrigatérios, ainda
assim o mesmo devera ser divulgado através da pagina da transparéncia. A empresa poder3,
discricionariamente, optar por eliminar a divulgacdo do documento no local atual ou manter
a divulgagdo nos dois locais.

e Ao clicar em cada uma das abas, figuras ou icones, serdo apresentados todos os documentos
da série histdrica divulgados, indicando em cada um deles o exercicio ou competéncia de
referéncia do documento.

e Ao clicar sobre a figura do documento, a pagina devera dispor opgao para download.

6 — ORIENTAGAO PARA CRIAGAO DA PAGINA DA TRANSPARENCIA

Utilizou-se um esquema simplificado como forma de melhor apresentar as orientagdes sobre como
implementar a pagina da transparéncia no portal da empresa. Nesse esquema, foi adotado como
premissa que o portal da estatal estd organizado por meio de um menu principal localizado na parte
superior da pagina inicial do portal.

Havendo uma forma diferente de organizacao do acesso as diferentes areas de informacao do portal,
como por exemplo, icones, menu lateral, figuras contendo links etc., a estatal deverd fazer as
adequacdes necessdrias para garantir que o acesso a pagina da transparéncia seja facilmente

localizado.




Nesse sentido, é obrigatério que o acesso a pagina da transparéncia seja identificado pelo termo
Transparéncia, qualquer seja a forma de organizacdo do portal, conforme pode ser verificado no
esquema simplificado.

Analogamente, nas paginas da transparéncia propriamente ditas, em razdo da solu¢do técnica ou
padrdo adotados, a estatal podera efetuar as adequagdes que julgar pertinentes, respeitando sempre
o objetivo final deste guia, qual seja, apresentar de forma clara e intuitiva todos os documentos
relacionados no capitulo 3.

Abaixo segue o exemplo simplificado.

Ir para o contetido [l  Ir para o menu B Ir para a busca Ir para o rodapé

Empresa Estatal

EXEMPLO

Biblioteca | Transparéncia | Etica | Servigos | Séries Estatisticas | Imprensa |

No menu da pagina inicial do sitio da
empresa estatal devera ser incluido
o link para a pégina da
transparéncia.

Reitera-se que, como forma a garantir a padronizacdo e a facilidade do publico em geral e de todos
os interessados encontrarem as informacgdes relativas a pagina da transparéncia, é fundamental que
a aba, o icone ou a figura contendo o link seja sempre identificado pelo termo Transparéncia.

Ao acionar o link Transparéncia o sitio devera abrir a pagina da transparéncia, como exemplificado
abaixo. Nessa pagina havera o acesso a cada um dos documentos relacionados no capitulo 3 que,
obrigatoriamente, deverdo ser divulgados regularmente pela estatal.

A pagina da transparéncia deverd apresentar um texto introdutério explicando os fundamentos
juridicos que motivaram a sua cria¢do (Lei n2 13.303/2016, Lein® 12.527/2011, Decreto n2 8.945/201
e CGPAR n2 05/2015. Eventualmente podem ser relacionados outros normativos como normas do
BACEN, da CVM etc.).

Sugere-se ainda, que o texto introdutdrio informe os canais da empresa que podem ser utilizados
para sanar duvidas acerca dos documentos apresentados.

Na sequéncia, serdo apresentados os documentos disponibilizados para consulta. No exemplo,

abaixo, sugere-se que os documentos sejam apresentados na forma de figuras.




= ASSUNTOS = TRAMSPARENCIA

PUBLICACOES

Texto introdutorio sobre transparéncia e quanto as publicagdes

Arte ilustrativa Arte ilustrativa Arte ilustrativa

do documento do documento do documento

Carta Anual de Governanca Demaonsiragbes Financeiras Remuneracdo de Dirigentes

Cada figura devera informar claramente a identificacdo do documento que sera acessado ao clicar-
se sobre a mesma, conforme exemplificado acima.

Ao clicar sobre as figuras, a pdgina de transparéncia abrird uma subpdgina informando os
documentos disponibilizados para consulta. Cada subpagina apresentara, como titulo, o mesmo
nome de documento ja utilizado nas figuras.

Devera ainda haver um texto introdutério descrevendo o documento e a periodicidade de sua
divulgacao.

Deverdo ser mantidos, na pagina, todos os documentos da série histérica a partir do inicio da
divulgacdo, informando claramente a referéncia ao exercicio ou a competéncia relativos ao
documento, conforme exemplo abaixo.

Ademais, sugere-se que, se possivel, no interior do documento constem explicacdes acerca de
conceitos, premissas, cendrios, varidveis e assemelhados utilizados em sua elaborag¢do de forma a

permitir o entendimento sem a necessidade de recorrer a outras fontes.

Por oportuno, ressalta-se a obrigatoriedade de possibilitar o download do documento ao clicar sobre

sua imagem.




> ASSUNTOS > PUBLICACDES > DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS

Demonstragdes financeiras

Texto introdutdrio contendo informacgdes gerais relativas ac documento, bem
como a periodicidade de sua divulgacdo

Demonstracoes
financeiras:

Demonstragdes
financeiras:

Demonstracoes
financeiras:

1° tri/2018 2° tri/2018 3° tri/2018

Texto exemplo Texto exemplo Texto exemplo

7 - DOCUMENTACAO DE REFERENCIA

a) Lei n? 13.303/2016: institui a obrigatoriedade de divulgacdo de informacdes de gestdo das
empresas estatais.

b) Decreto n? 8.945/2016: regulamenta a Lei n2 13.303/2016 no dmbito da administracdo publica
federal.

c) Resolugdo CGPAR n25/2015: estabelece para as empresas publicas, sociedades de economia mista,
suas subsidiarias e controladas e demais sociedades em que a Unido, direta ou indiretamente,
detenha a maioria do capital social com direito a voto, a obrigatoriedade divulgar informacdes de
gestdao, com acesso facil e organizado.

d) Lei n® 12.527/2011: Lei de Acesso a Informacdo — LAI, regulamento o acesso a informacdes e da
outras providéncias.

e) Portaria SLTI n2 3, de 7 de maio de 2007: institucionaliza o Modelo de Acessibilidade em Governo
Eletrénico (e-MAG) no ambito do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informagdo e
Informatica (SISP).

f) Portaria Normativa n2 5, de 14 de julho de 2005: institucionaliza os PadrGes de Interoperabilidade
de Governo Eletronico (e-PING), no ambito do Sistema de Administra¢cdo dos Recursos de Informacgao
e Informatica (SISP).

g) Cartilha e-PWG: Redagdo para Web: possui orienta¢Ges para a escrita de areas comuns de sitios.
(https://www.governodigital.gov.br/transformacao/compras/orientacoes/identidade-digital-do-
governo/epwg-padroes-web-em-governo-eletronico, acesso em 11 de fevereiro de 2019).




h) Instru¢cdo Normativa SECOM/PR n2 8, de 19 de dezembro de 2014: Disciplina a implantacdo e a
gestdo da Identidade Padrdao de Comunicacdo Digital das propriedades digitais dos érgdos e
entidades do Poder Executivo Federal e da outras providéncias.

i) Cartilha sobre linguagem cidada: documento elaborado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento que apresenta dicas de como comunicar um servi¢o pubico para o seu publico-alvo
utilizando linguagem cidada.
(http://www.gespublica.gov.br/content/cartilha-sobre-linguagem-cidada, acesso em 11 de fevereiro
de 2019).

j) Lei n2 13.146, de 6 de julho de 2015: institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

k) Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO (editada anualmente pela Secretaria de Or¢amento Federal
do Ministério da Economia — SOF/ME).

[) Portaria Conjunta n25, de 5 de agosto de 2015, da Secretdria de Orgamento Federal e do Secretario
de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Divulga os modelos de
tabelas a serem adotados para fins de disponibilizacdao de informagdes concernentes aos
quantitativos fisicos e dados remuneratérios de cargos, empregos e fun¢des publicas, de
pessoal civil e dos militares, bem como aos totais de beneficiarios segundo cada beneficio
(publicada no Diario Oficial da Unido de 12/8/2015, Sec&o |, pags. 60 a 65).
(http://www.orcamentofederal.gov.br/informacoes-orcamentarias/arquivos-tabelas-pad-de-

pessoal-e-beneficios/portaria-conjunta-05 -de-050515-sof-segep.pdf, acesso em 20/02/2019).
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8 — GLOSSARIO

Acessibilidade: possibilidade e condicdo de alcance para utilizagdo, com seguranga e
autonomia, de espagos, mobilidrios, equipamentos urbanos, edificacGes, transportes,
informacdo e comunicagdo, inclusive seus sistemas e tecnologias, bem como de outros
servicos e instalacdes abertos ao publico, de uso publico ou privados de uso coletivo, tanto
na zona urbana como na rural, por pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida.
Significa ainda, criar ou tornar as ferramentas e paginas web acessiveis a um maior nimero
de usuarios, inclusive pessoas com deficiéncias.

Dado: sequéncia de simbolos ou valores, representados em algum meio, produzidos como
resultado de um processo natural ou artificial.

Informagdo: é definida no art. 3° da Lei 12.527/2011 da seguinte forma: “dados,
processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato”.

ltem: divisdo interna de uma secdo do site com um assunto especifico. Ex: Item
“Institucional”.

Linguagem cidada: na comunica¢ao da Administracdo com o cidadao, a linguagem deve ser
clara e objetiva. A meta é garantir a leitura facil de informacdes e dados. Neste sentido,
termos técnicos devem ser traduzidos para o vocabuldrio do dia-a-dia. Nomes de programas
e agOes governamentais, bem como cédigos e nomenclaturas de uso da gestdo na prestagao
de contas so serdo acessiveis se o publico puder compreendé-los. Um exemplo:
Transferéncia de Renda Diretamente as Familias em Condi¢do de Pobreza e Extrema Pobreza
é, em linguagem cidada, o Bolsa Familia.

Pagina: conteludo acessado por intermédio de um Localizador de Recursos Unificado (URL)
disponibilizado na internet.

Segdo: conjunto de paginas sobre um assunto no mesmo sitio, geralmente referenciada por
um rétulo no menu de navegacao. Ex: Secao “Acesso a Informacao”.

Transparéncia ativa: divulgacdo de informacdes pela Administracdo Publica por
determinacao legal, independente de solicitagdo da sociedade.
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9 - CHECKLIST

Informacdo

Informacdo

Base Normativa

Recomendacao

Carta Anual de

Governanga Corporativa

Lei 13.303/2016, art. 89, incisos Il
e VIl e Decreto 8.945/2016, art. 13,
Incisos Il e VI

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, e o seu exercicio deve estar claro,
visivel e préoximo ao titulo.

Politica de Divulgagdo
de Informagodes

Lei 13.303/2016, art. 89, inciso IV e
Decreto 8.945/2016, art. 13, Inciso IV

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, em um local de facil acesso no sitio.

Relatério de
Sustentabilidade

Lei 13.303/2016, art. 82, inciso IX e
Decreto 8.945/2016, art. 13, Inciso
11X

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, e o seu exercicio deve estar claro,
visivel e préximo ao titulo.

Demonstragoes
Financeiras

8.945/2016, art. 12, paragrafo Unico

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, e o seu exercicio deve estar claro,
visivel e préximo ao titulo.

Politica de Transagoes
com Partes
Relacionadas

Lei 13.303/2016, art. 89, inciso VIl e
Decreto 8.945/2016, art. 13, Inciso VII

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, em um local de facil acesso no sitio.

Politica de Dividendos

Lei 13.303/16, art. 89, inciso V, e
Decreto 8.945/16, art. 13, inciso V

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, em um local de facil acesso no sitio.

Remuneracao de
Dirigentes

Lei 13.303/2016, art. 89, inciso lll, e
Decreto 8.945/2016, art. 19, inciso |

Recomenda-se o formato em tabela no
PDF, de forma a discriminar cargo, titular
e remuneragao

Avaliacdo de Metas e
Resultados

Lei 13.303/2016, art. 23, §22e §32e
Decreto 8.945/2016, art. 37, §32 e §4°

Os arquivos devem ser disponibilizados
em PDF e organizados por tipo e data.

Atas das Assembleias
Gerais*

Vide nota de rodapé.

Atas das Reunioes do
Conselho de
Administracdo*

Vide nota de rodapé.

Atas das Reunioes do
Conselho Fiscal*

Vide nota de rodapé.

Os arquivos devem ser disponibilizados
em PDF e organizados por tipo e data.

Curriculo dos
Administradores*

Vide nota de rodapé.

Disponibilizar em PDF em um sitio de
facil acesso. Se possivel, colocar os links
juntos aos nomes na pagina de estrutura
organizacional da empresa.

Demonstrativos de
quadro de pessoal,
remuneragoes e
beneficios

Portaria Conjunta n2 5, de
05/08/2015, da Secretaria de
Orgcamento Federal e da Secretaria de
Gestdo Publica do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestao,
publicada no Didrio Oficial da Unido
de 12/8/2015, Secdo |, pags. 60 a 65).

O arquivo deve ser disponibilizado em
PDF, e o seu exercicio deve estar claro,
visivel e préoximo ao titulo.

Acordos coletivos,
convengoes coletivas
e/ou dissidios coletivos
de trabalho aprovados

Lei de Diretrizes Or¢camentarias —
LDO para as empresas estatais
dependentes do Tesouro Nacional

Os arquivos devem ser disponibilizados
em PDF e organizados por tipo e data.

*Estes itens ndo estdo previstos como obrigatdrios em legislagdo formal, mas sdo boas praticas de governanga
avaliadas pelo IG-SEST.
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