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ANEXO III

CARTILHA DE ORIENTACAO: INSERCAO DE
ATOS JURIDICOS NO PORTAL DA
TRANSPARENCIA DE ITABORAI

ASSUNTO: ESTA CARTILHA TEM COMO OBJETIVO ORIENTAR OS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE ITABORAI NA CORRETA INSERCAO DE ATOS
JURIDICOS NO PORTAL DA  TRANSPARENCIA, GARANTINDO
CONFORMIDADE COM OS PRINCIPIOS DA PUBLICIDADE, TRANSPARENCIA
E ACESSO A INFORMACAO, CONFORME EXIGE A LEI N° 12.527/2011 E AS
DIRETRIZES DO TCE-RJ E DA ATRICON.
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Capitulo 1: Acesso ao Sistema

O sistema de gerenciamento do Portal da Transparéncia de Itaborai utiliza a

plataforma WordPress.

1. Acesse o endereco:

2. Digite seu nome de usuario ¢ a senha correspondente.

Vocé sera direcionado ao ambiente administrativo.

® Acesar TRANSPARENCIA TAD

C @ O nups/ransparen

Capitulo 2: Acesso ao Painel Administrativo

Apds o login, sera exibido o painel do WordPress, onde se concentram todas as
funcionalidades de publicacdo e gerenciamento do portal.

Vocé verd menus laterais como “Posts”, “Midia”, “Paginas”, entre outros.

W

MNome de usuario ou enderego de e-mail

Senha

| ®

() Lembrar-me =T

Perdeu a senha?

— Ir para TRANSPARENCIA ITABORA( —
Prefeitura Municipal de [taboral

Ea | Portugués doBrasl  w H Alterar I
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Capitulo 3: Criando um Novo Post (Ato Juridico)

1. No menu lateral esquerdo, clique em Posts

2. Em seguida, clique em “Adicionar novo post”

M @ Painel < TRAMSPARENCIA ITABOR. x

(nl () https://transparencianovo.ib.itaborairj.gov.br/wp-admin/

# TRANSPARENCIA ITABORAI - Prefeitura Muni... <> 12 B 4+ Novo

0 WordPress 6.8.1 esta disponivel! Atualize agora.

Atualizag

@ WP Activity Log
A

q: Midia
M Paginas
Comentarios

= [Eneyet e [] NEW! Enable Weekly Email Summaries View Example

Aparéncia . )
Upgrade to Pro for detailed stats, email logs, and more!

Plugins 7

Capitulo 4: Titulo e Anexo do Ato Juridico

Passo 1 — Inserir o Titulo da Publicagao

O campo de titulo deve ser preenchido com informagdes objetivas, conforme o

modelo padrao adotado pela Controladoria-Geral do Municipio de Itaborai:

EXEMPLO:
Contrato SEMSERP XX/20XX — Processo Administrativo XXXX/XXXX ou
Processo SEI XXXX. XXXXXX/20XX-XX

Praca Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro - Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br



Prefeitura de

i [taborai |Sentroiadorns

Vivendo a Transformacao!

ITABORA!

Essa padronizacdo permite organiza¢do e indexacdo adequadas no Portal da
Transparéncia, facilitando a busca e o controle pelos 6rgdos de fiscalizagdao e pela

populagdo.
Passo 2 — Anexar Documento

Logo abaixo do titulo, encontra-se o campo de anexo obrigatdrio. Clique em

“Adicionar Arquivo” e selecione o documento correspondente (em formato PDF).

B @ Adicionar novo post: TRANSPAR. X -

ansparencianove.ib.itaborai.r.gov.br/wp-admin/pos

EXEMPLO: Contrato SEMSERP XX/20XX - Processo Administrativo XXXX/XXXX ou Processo SEI XXOOCXXXXXX /20X X-XX

lAdicionar titulo

Digite / para escolher um bloco

COMPLEMENTO ANEXO/DOCUMENTO

Anexo 1*

Nenhum arquivo selecionado | Adicionar Arquivo

@) Adicionar nova post < 5|
W Ad post : TRANSPAF

ansparencianovo.ib.itaborai.rj.gov.br/wp-admin/post-new.php

1. EXEMPLO: Contrato SEMSERP XX/20XX - Processo Administrativo XXXX/XXXX ou Processo SEI XXOOCXXXXXX/20XX-XX

V\dicionar titulo

Digite / para escolher um bloco

COMPLEMENTO ANEXO/DOCUMENTO

2. Adicionar o ato

Anexo 1%

Menhum arquivo selecionado | Adicionar Arguivo 4_7

Capitulo 5: Envio do Documento

1. Clique na aba “Enviar arquivos”

2. Clique em “Selecionar arquivos”
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Selecionar Arquivo

Enviar arquives ~ Biblioteca de midia

Filtrar midia

1. Clique em enviar arquivos.

| Todas as midias v | | Todas as datas v |

= R R R R B

Selecionar Arquivo x

< Expandir Detalhes

1. Clique para abrir o campo para inserir o arquivo.

Solte arquivos aqui para enviar

ou

Selecionar arquivos

Tamanho méximo de upload de arquivo: 256 MB.

Capitulo 6: Confirmar e Envio do Documento

Escolha o documento em seu computador
Selecione o arquivo desejado (exemplo: Contrato ficticio.pdf),

Clique no botao “Abrir”.

1.
2.
3.
4.

Ap0s o envio, selecione o arquivo na Biblioteca de Midia e clique em

“Selecionar”

1. Selecione o arquivo dese*ado e 2. clique em abrir.
te arquivos aqui para enviar

ou

l Selecionar arquivos

™ Abrir
& 3 v 5 Downloads

Organizar +  Mova pasta

%@ Area de Trabi #

1| Abir |+| [ Cancelar
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Selecionar Arquivo x

1. Selecione o arquivo que apareceu da sua selegao e
em seguida (2) clique em selecionar.
Pesquisar

Enviar arquivos  Biblioteca de midia < Expandir Detalhes

Filtrar midia =

DETALHES DO ANEXO
Contrato-ficticio-2 pdf
9 de junho de 2025
252 KB
Excluir permanentemente

Tiulo | Contrato ficticio (2) |

‘ Todas as midias v ‘ ‘ Todas as datas v ‘

Contrate-ficticio-

Legenda

Descriggo

URL do
arquivo:

‘ https://transparencianove ‘

Copiar URL para drea de

transferéncia

N\

Campos obrigatorios s%Q

E’: marcades com *
= B =N (=N (=N BN | v neer Nehmado |

Capitulo 7: Categoria e Subcategoria

No menu lateral direito da tela de criagdo do post, localize a secdo
“Categorias”. Para garantir correta organizagao e transparéncia:

1. Marque a categoria principal relacionada ao tipo de conteido — neste exemplo,
“04 - Editais e Atos Juridicos ™,

2. Em seguida, marque a subcategoria especifica que classifica o ato — no caso,
“Contratos / Termos Aditivos / Apostilamentos”.

1. No menu ao lado, clique Post  Blece *
. B na categoria [ Fisar no tope o blag
Adicionar titulo correspondente ao ato, [ Reviso pencente
neste exemplo, a categoria auToR
Digite / para escolher um bloco . .. .
€ a "04 - Editais e Atos P ‘
Juridicos" e em seguida
COMPLEMENTO ANEXO/DOCUMENTO - ) N
(2), na subcategoria em Categerias
Anexo 1 que ele é classiﬁcado, 1 PESQUISAR CATEGORIAS
Contrato ficticio (2) ‘ ‘
Nome do arquivo: Contrata-ficticio-2 paf neste caso, trata-se de um
Tamanho: 252 KB ’ 04-Editais e Atos Juridicos a
contrato. ) Acordos
[ Ate de Registro de Pregos /
Anexo 2 Adesio a Ata
Nenhum arquiv sele(mr\ade [] chamamentos Publicos
Contratos / Termos Aditivos /
A 2 Apostilamentos v
9
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A categorizac¢do adequada permite:

e A correta indexacao do contetido no portal;
e Facilidade de busca para cidaddos e 6rgdos de controle; e
e Padronizacdo conforme a estrutura do site da Prefeitura.

Capitulo 8: Informacodes do Contrato

Ap0s classificar o ato como contrato, serd exibido um formulario com campos

obrigatodrios especificos. Preencha atentamente:

1. Numero do Contrato: Insira o nimero no formato padrao, como por exemplo:
021/2024;

2. Tipo: Escolha entre as op¢des disponiveis (ex.: Prestacdo de servigo, Obra,
Fornecimento, etc.);

3. Objeto: Descreva de forma clara o objeto contratual, como por exemplo:
"Contratagdo de empresa especializada em manuten¢do de equipamentos de
informatica."”

4. Contratado: Nome completo da empresa contratada, conforme consta no
instrumento juridico;

5. Valor: Preencha o valor total do contrato em reais, com virgula como separador

decimal (ex.: 185.500,00).

CONTRATOS

e do cortate” \

1 1. Informe o nimero e o ano do
Tipa* contrato "XX/20XX"
[ Prestagio de senvigo > 2. Informe o tipo do contrato
Objeta - 2 3. Descreva o objeto do contrato.

4. Informe a empresa contratada.
5. Informe o valor do contrato.

Contratado *

Valor *

Digite somente o valor: 0.000,00 5

0.000,00

10
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Capitulo 9: Fiscal do Contrato e Publica¢ao no D.O.

ApoOs o preenchimento das informagdes basicas do contrato, ¢ necessario

adicionar os dados relativos a fiscaliza¢do contratual e a publicidade no Diario Oficial.

Preencha os campos conforme segue:

Data da Assinatura: Insira a data oficial de celebragdo do contrato, conforme o

documento original.

Data do Término do Contrato: Preencha a data final da vigéncia contratual.

Ato de Designacao Fiscal: Adicione o arquivo em PDF com o ato de nomeagao
do fiscal do contrato (seguindo o mesmo procedimento de anexo ja
demonstrado). OBSERVACAO: Caso ocorra a substituicdo do fiscal, o novo ato
deverd ser inserido com o ato anterior num Unico arquivo com suas respectivas

publicacdes para constatacdao do historico da periodicidade.

Link da Publicacdo: Copie e cole a URL correspondente a publicagdo da

designacao no Didrio Oficial.

Fiscais de Contrato: Informe o nome completo do fiscal (ou dos fiscais),
seguido das datas de inicio e fim de designagdo e o tipo (ex: Fiscal Titular,

Substituto, Absoluto).

Data da assinatura ~

[ € 1.Informe a data da assinatura.

Data do término do contrato

| ¢———— 2. Informe a data do término do contrato.

Ato de Designagdo Fiscal *

< 3. Aqui adicione o Ato de Designagio Fiscal. O
Nenhum arquivo selecionado| Adicionar Arquivo . - )
(| procedimento é o mesmo para adicionar o ato

juridico conforme visto acima.

Link - Publicac3o da Designagio dos Fiscais de Contrato *

Adicione o link do Disrio Oficial 4+ 4.cole aqui o link da publicagao no Diario Oficial.

Fiscais de Contrato *

MNome Fiscal - Data Inicio de DES\Eha(éU - Data Fim de DEs\EnacéO (Fiscal Titular ou Absoluto)
5. Insira aqui o nome do Fiscal ou

fiscais (considerando substituicoes)
e sua (s) data(s) de designacdo
(inicio e fim).
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Capitulo 10: Inclusdo de Termos Aditivos

O sistema permite anexar até cinco Termos Aditivos diretamente no campo

especifico do contrato, utilizando os botdes “Adicionar Arquivo” disponiveis.

No entanto, visando maior clareza, rastreabilidade e acessibilidade,
recomenda-se fortemente que cada Termo Aditivo seja publicado como um novo
ato juridico individualizado, contendo titulo e identificacdo prépria, conforme

modelo:

Exemplo de titulo:
2° Termo Aditivo — Contrato XX/ XXXX — Processo Administrativo
XX/ XXXX — SIGLADASECRETARIA

Essa pratica reforca a transparéncia e facilita a localizagdo de documentos

no portal por parte dos cidaddos e dos 6rgdos de controle.

Termo Aditivo 1

I\Enkumarqul‘:ose\ecicrado 4— Cquue no bOtﬁO "AdiCionar Arquivoll
Termo Aditivo 2 para adicionar os Termos Aditivos. No

menkumarqui\,ase\ecrcrada 4'_ entanto, para fins de maior

Lermo Aditive 3 acessibilidade, é recomendado que os

Nt rqunoseecionado | Adionar Arquo | <+ Termos Aditivos sejam inseridos como
um novo ato juridico informando, por

Termo Aditivo 4 .-
exemplo, "22 Termo Aditivo Contrato

Nenhum arquivo selecionado __Ad\clonar Arguivo &
XX/XXXX - Processo Administrativo

Termo Aditivo 3 XX/XXXX SIGLADASECRETARIA".
Nenhum arquivo selecionado «

Capitulo 11: Complemento — Ano, Orgio e Status

A etapa final do preenchimento do ato juridico exige que sejam informados trés
dados essenciais para organizagao, rastreabilidade e contextualizagdo do documento no

Portal:

1. Ano: Indique o ano da publicacdo oficial do ato juridico.

12
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2. Orgio Responsavel: Escolha, na lista suspensa, o orgdo que expediu ou

celebrou o ato (ex: Gabinete do Prefeito, Secretaria de Saude, etc.).

3. Status do Ato: Informe se o ato esta Em andamento, Encerrado, Anulado, ou
em outro status aplicavel. Importante observar que, em fun¢do do andamento do

ato, torna-se necessaria a alteragdo do status.

COMPLEMENTO ANO/ORGAO/STATUS

Ano *

Insira o Ano de Publicagio

\_ <4— 1. Digite o ano da publica¢do do ato.

Orgdo *

| Gabinete do Prefeito - 2. Selecione o A6rgao responsavel

pelo ato conforme a publicagao.
Status

| Indefinico 44— 3. Informe o status do ato.

Essas informagdes alimentam os filtros de busca do portal e facilitam a analise
dos dados por cidaddos, imprensa e o6rgaos fiscalizadores.

Capitulo 12: Publicacao Final

Ap0s o correto preenchimento de todos os campos obrigatérios, o sistema habilitard o

botdo azul “Publicar”, localizado no canto superior direito da tela.

1. Revise atentamente todas as informagdes inseridas;

2. Clique em “Publicar” para disponibilizar o ato juridico imediatamente no Portal
da Transparéncia de Itaborai.

3. Para constatagdo e confirmagdo, apds publicar, acesse o site do Portal da

Transparéncia e pesquise pelo ato publicado conforme a categoria classificada.

1. Apés o preenchimento de tod@s, ..ccone 0 m m
os campos, o botao "Publicar"

sera habilitado, basta clicar para
concluir a publicagao.

Bloco x

ﬂ' Paragrafo

Inicie com o bloco de construgdo
basico de toda narrativa.
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Conclusao:
A publicagéo eficaz garante o cumprimento dos principios da legalidade,

publicidade e transparéncia previstos na Constituicdo Federal, na LAl (Lei
n® 12.527/2011) e nas diretrizes do TCE-RJ.

Boas Praticas

e Publique sempre em formato PDF
e (ertifique-se de que os documentos estejam assinados.
e Utilize titulos padronizados e categorizacio correta

e Realize revisao antes de publicar

€. Dividas ou Suporte
Em caso de davidas, procure:

e Equipe de TI (para suporte SEMFAT)
e Setor de Transparéncia (Superintendéncia de Transparéncia - CGM)

e Controladoria Geral do Municipio

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Superintendéncia de Transparéncia

Geraldo Soares da Conceigao
Superintendente de Transparéncia

Vitor Mendonga Ferreira
Assessor de Transparéncia e Técnico de Informatica
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