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INTRODUCAO

O objetivo deste guia é auxiliar os agentes publicos no registro e na publicagédo de suas agendas
de compromissos publicos, por meio do Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo fe-
deral - e-Agendas.

O Sistema e-Agendas, de uso obrigatério para os 6rgaos e entidades da Administracdao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional desde 9 de outubro de 2022, foi criado para registrar e
divulgar, de maneira padronizada e integrada, as Agendas de Compromissos Publicos de autori-
dades. Ele permite registrar:

e A participacdo em compromissos publicos;

e Viagens realizadas a servigo pelo agente publico com despesas de hospitalidade (como
passagens, translados e hospedagem) custeadas por agentes privados;

Viagens completamente pagas pela Administragao Publica

nao devem ser registradas no e-Agendas.

e Hospitalidades pagas por agentes privados para representagdes institucionais feitas por
agentes publicos;
e Presentes recebidos em razao do cargo ou emprego, conforme as normas vigentes.

Ao unificar o registro e a divulgagao de informagdes de forma padronizada, o e-Agendas facilita
0 acesso as agendas de compromissos das autoridades da Administragdo Publica Federal. Isso
representa um avanc¢o importante para promover a transparéncia e fortalecer o controle social.

A “TRANSPARENCIA DAS AGENDAS” DOS AGENTES PUBLICOS FEDERAIS

A “Transparéncia de Agendas”, estabelecida pela Lei de Conflito de Interesses — LCI (Lei n®
12.813 de 16 de maio de 2013) e pelo Decreto n® 10.889, de 9 de dezembro de 2021, tem por ob-
jetivo principal fortalecer as a¢des de integridade no ambito do Poder Executivo federal, na medida
em que proporciona maior transparéncia as relacoes de representacdo privada de interesses que
ocorrem no relacionamento do Governo Federal com o mercado e com os diversos segmentos da
sociedade, destinataria final das politicas publicas.

Neste contexto, a implementagao da “Transparéncia de Agendas” promove avangos na prevengao
ao conflito de interesses, no controle social e na promocao da ética e dos principios constitucionais
da impessoalidade, da moralidade e da publicidade na Administragao Publica.

No regime democratico, é legitima e necessaria a atuacado de individuos, de institui¢des e de grupos
de interesses na manifestacdo de seus anseios e necessidades, na atuagdo para definicdo da agenda
de politicas governamentais. Esse didlogo enriquece e aperfeigoa, tanto o ciclo da formulagao e
execucao das politicas publicas quanto os processos decisdrios envolvidos.

Contudo, é essencial garantir maior isonomia de informagdes para todos que objetivam acompanhar
e/ou influenciar a formulagdo, a implementacao, a avaliagdo, a revogacdo ou a alteracdo de atos
normativos, de estratégias de governo, de politicas publicas ou a aquisicdo de bens ou servigos
pelo setor publico.

Assim, a “Transparéncia de Agendas” visa, também, assegurar maior isonomia de tratamento aos
diferentes grupos de interesse; garantir o principio ético nas relagées publico-privadas, e separar
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o didlogo legitimo de atividades obscuras e corruptas, possibilitando que essas ultimas sejam
combatidas com maior efetividade e firmeza. Alinhado a esse propdésito, o Decreto n® 10.889/2021
estabeleceu regras para o recebimento de brindes, presentes e hospitalidades, bem como a obri-
gacgao de dar transparéncia ao recebimento desses dois ultimos.

QUEM DEVE PUBLICAR A AGENDA DE COMPROMISSOS PUBLICOS?

Aqueles que tém a obrigatoriedade de publicar constantemente suas agendas de compromissos
publicos sdo chamados Agentes Publicos Obrigados (APOs). Sdo considerados Agentes Puiblicos
Obrigados (APOs), conforme o art. 22 do Decreto n? 10.889/2021, em conjunto com o art. 11 da
Lein? 12.813/2013, os ocupantes dos seguintes cargos e empregos:

I. de ministro de Estado;
II. de natureza especial ou equivalentes;

III. de presidente, vice-presidente e diretor, ou equivalentes, de autarquias, funda-
¢Oes publicas, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

IV. do Grupo-Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 6 e 5 ou
equivalentes.

Importante destacar, com base no art.32 do Decreto n? 10.889/2021, que os érgdos e as entidades
do Poder Executivo federal poderdo, em ato préprio, aprovar relagao de cargos e fungdes de agentes
publicos que participem de forma recorrente de decisdo passivel de representagdo privada de in-
teresses e que deverdo registrar e publicar as informacdes relativas aos compromissos publicos,
ainda que ndo se enquadrem nas hipdteses previstas nos incisos I a IV do caput do art. 22 da Lei
n212.813/2013.

O dispositivo do paragrafo anterior possibilitou, assim, que os 6rgdos e entidades ampliassem o
rol de agentes publicos obrigados a publicar suas agendas de compromissos, considerando suas
peculiaridades e os riscos envolvidos nas suas atividades, com o propédsito final de mitigar estes
riscos e propiciar plena efetividade da “Transparéncia de Agendas”, no contexto da realidade do
dia a dia institucional.

Sdo também considerados agentes publicos obrigados aqueles que, ainda que ndo sejam ocupantes
efetivos dos cargos previstos no art. 22 da Lei n? 12.813/2013, estejam substituindo tais agentes.
Neste caso, estes agentes substitutos tém a obrigatoriedade de publicar suas agendas no periodo
da substituigao.

Para fins do Sistema e-Agendas, os agentes definidos nos art. 22 e 32 do Decreto n2 10.889/2021
enquadram-se no perfil de Agente Publico Obrigado Titular, enquanto os agentes que os substi-
tuem enquadram-se no perfil de Agente Publico Obrigado Eventual.

O SISTEMA E-AGENDAS

O Sistema e-Agendas é um sistema desenvolvido pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), a
partir da Plataforma Ley del Lobby, criada pelo governo Chileno (https://www.leylobby.gob.cl/).
O Sistema permite que todos os agentes publicos do Poder Executivo federal obrigados a publicar
sua agenda de compromissos publicos registrem as informag¢des em um tnico local, de maneira
simples e padronizada. Ele também permite que qualquer pessoa acesse as informag¢des publicadas.
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O QUE DEVE SER REGISTRADO NAS AGENDAS?

e Diferentes tipos de compromissos publicos (ver art. 5, inciso I e art. 11, inciso I e §5°
do Decreto n® 10.889/2021);

e Hospitalidades e presentes recebidos de agente privado, em razdo do cargo, fungao,
mandato ou emprego publico que ocupe ou de atividades que exerca enquanto agente publico
(ver capitulos V e VI e art. 11, inciso II do Decreto n2 10.889/2021);

e Viagens realizadas a trabalho nas quais haja custeio de despesas, no todo ou em parte,
por agente privado (ver art. 11, inciso III e §12 do Decreto n® 10.889/2021);

e Afastamentos do agente publico, incluindo o nome do substituto, quando houver.

Para fins do Sistema e-Agendas, devem ser registrados como afastamentos quaisquer

periodos em que o Titular indique substituto. Vale destacar que o periodo de afastamento
nao impede que o proprio Titular registre compromissos dos quais participe.

O QUE NAO E REGISTRADO NA AGENDA DE COMPROMISSOS PUBLICOS?

Na versao atual do Sistema e nos termos do que estabelece o Decreto n°® 10.889/2021, ndo sao
registrados:

Despachos internos (§5° do art. 11);

Brindes recebidos (paragrafo unico do art. 17);

Compromissos particulares dos agentes publicos (inciso I do art. 59);
Viagens custeadas integralmente com recursos publicos (§ 1° do art. 11);

Informacdes sigilosas (art. 14).

ACESSO AO SISTEMA

LOGIN NO SISTEMA E CADASTRO INICIAL PARA ACESSO

PASSO A PASSO: LOGIN NO SISTEMA

O acesso ao e-Agendas é feito pelo seguinte endereco: https://eagendas.cqu.gov.br/.
Ha duas maneiras de autenticacdo dos usudrios no Sistema (Figura 1).
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ntrar

Tenho CPF

Estrangeiro

FIGURA 1: TELA INICIAL DE LOGIN NO SISTEMA

1) Brasileiros e estrangeiros que tém CPF devem acessar o Sistema com as cre-
denciais do acesso unico do Governo Federal (http://acesso.gov.br), conforme
ilustra a Figura 2. Dessa forma, esses usuarios ndo necessitam de login e senha
especificos para o Sistema e-Agendas, mas devem utilizar as mesmas creden-
ciais do login Unico, assim como o fazem para diversos outros sites e sistemas
do Governo Federal. Ao realizar o login por meio do acesso unico do Governo
Federal, o usudrio é redirecionado para o Sistema e-Agendas. Caso o usudrio ndo
tenha credenciais de acesso ao login tinico do Governo Federal, devera realizar
o cadastramento, que serd detalhado na segdo seguinte.

g:—:-:“b.:' © Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

F CPF
. Digite seu CPF

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo

Outras opgdes de identificagdo:

[® Login com seu banco EEEEEENER
HH Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

FIGURA 2: TELA DO LOGIN UNICO DO GOVERNO FEDERAL
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2) Os estrangeiros que nao tém CPF devem acessar o Sistema por meio de login e
senha previamente cadastrados no Sistema e-Agendas (Figura 3). Caso o usudrio
nao tenha credenciais de acesso no login unico do Governo Federal ou, ainda,
caso o estrangeiro sem CPF nunca tenha acessado o Sistema e-Agendas, sera
necessario realizar o cadastramento, que sera detalhado a seguir.

W ALTO COMTRASTE | VUERAS

L Enirar | Cadastrar

PasLsparie

Pan s -

WOLTAE AD TORD °

FIGURA 3: TELA DE LOGIN PARA ESTRANGEIROS QUE NAO TEM CPF

PASSO A PASSO: CADASTRO INICIAL PARA ACESSO

Usuadrios que ainda ndo tém credenciais de acesso ao Sistema deverdo realizar o cadastramento
(Figura 4) seguindo as regras de autenticagdo descritas anteriormente. O acesso é feito pelo mesmo

enderecgo https://eagendas.cqu.gov.br/, clicando no botdo “Cadastrar”, no canto superior direito

da pagina.
g:”: ‘lb Controladoria-Geral da Unido HEE ( cadastrar )
e-Agendas
Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal
Cadastrar X
Tenho CPF

Se vocé tem CPF, devera criar uma conta no gov.br para acessar ¢ e-
Agendas. O gov.br e o cadastro unico de autenticacao digital do cidadao
para acesso aos diversos servicos publicos digitais.

Cadastrar com gov.br

Estrangeiro

Se vocé e estrangeiro e nao tem CPF, utilize o formulario de cadastro do e-
Agendas.

& Cadastrar

FIGURA 4: CADASTRO DE USUARIOS COM CPF E ESTRANGEIROS NAO PORTADORES DE CPF
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1) Brasileiros e estrangeiros portadores de CPF deverao realizar o cadastro no Gov.
br (login Unico do Governo Federal), conforme indicado na Figura 4. Ao clicar
em “Cadastrar”, o usudrio sera direcionado a plataforma Gov.Br e devera seguir
as etapas la estabelecidas. Para mais informagées sobre a conta Gov.br, acesse
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/;

2) Usuadrios estrangeiros ndo portadores de CPF deverao realizar o cadastro no
préprio Sistema e-Agendas, conforme ilustrado na Figura 4. Ao clicar em “Cadas-
trar”, o usudrio sera direcionado a tela da Figura 5, na qual serdo registradas as
seguintes informagdées: n? do passaporte, pais emissor, nome completo, e-mail,
telefone, senha e confirmacao da senha.

e-Ag [0 i 4T COMTRAETE | VLIBRSS

Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Execiuliva Federal A Entvar| Cadasiear

Registro de Usuario Estrangeiro
DU seja Braaleso
Passaperte Pais amissor
M ¢ ampleba

E-msil Telafans

Serta Confrenal Senka

—_——,
Ragistrar )|

P -

FIGURA 5: TELA DE CADASTRO DE USUARIOS ESTRANGEIROS NAO PORTADORES DE CPF

A figura seguinte ilustra o fluxo de login e cadastro no Sistema, em fungao dos critérios de auten-
ticagdo adotados.

CGU

Possui as credenciais de
acesso (Conta Gov.Br -
Acesso Unico do Governo
Federal?)

Sim Acessar o sistema
utilizando a conta
Gov BR

Sim Acessar o sistema
£ brasileiro? Criar conta Gov.BR utilizando a conta
Gov.BR

Acesso ao Sistema e-Agendas

Possui CPF?

Acessar o sistema
utilizando as
credenciais criadas.

Realizar cadastro no
e-Agendas

FIGURA 6: FLUXO DE ACESSO AO SISTEMA
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Para mais informacdes sobre o login unico do Governo Federal , veja: https://www.gov.br/go-

vernodigital/pt-br/acessibilidade-e-usuario/atendimento-gov.br/duvidas-na-conta-gov.br ou
https://sso.acesso.gov.br.

TIPOS DE PERFIS E ATRIBUICOES DOS USUARIOS DO SISTEMA

PERFIS DE ACESSO DO SISTEMA

O e-Agendas possui os seguintes perfis de usudrios: Administrador Central, Administrador Insti-
tucional Supervisor, Administrador Institucional Gestor, Agente Publico Obrigado Titular, Agente
Publico Obrigado Eventual, Assistente Técnico, Agente Privado e Cidadao.

Vocé pode encontrar a definigdo de cada um deles abaixo e as correlagdes na utilizagao do Sistema
estdo expostas na Tabela 1 e na Tabela 2 seguintes:

AGENTE PUBLICO OBRIGADO TITULAR (APO TITULAR)
APO Titular é o agente publico obrigado a divulgar sua agenda de compromissos de maneira cons-

tante no Sistema, seja pela natureza do cargo que ocupa, seja por decisdo decorrente de processo
interno de gestdo de riscos do 6rgao ou entidade.

Sao obrigados a publicar suas agendas, pela natureza do cargo que ocupam, os agentes publicos a
que se referem os incisos I a IV do caput do art. 22 da Lei n® 12.813/2013, a saber, os ocupantes
de cargo:

I - de ministro de Estado;
I - de natureza especial ou equivalentes;

I1I - de presidente, vice-presidente e diretor, ou equivalentes, de autarquias, funda-
¢Oes publicas, empresas publicas ou sociedades de economia mista; e

IV - do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 6 e 5 ou
equivalentes.

Além desses casos, também podem se tornar obrigados a publicar agenda de compromissos pu-
blicos os agentes publicos que participem de forma recorrente de decisdo passivel de representagao
privada de interesses, identificados por meio de processo interno de gestdo de riscos pelo érgao ou
entidade, de acordo com o art. 32 do Decreto n2 10.889/2021.

AGENTE PUBLICO OBRIGADO EVENTUAL (APO EVENTUAL)

APO Eventual é a pessoa designada para substituir um APO Titular. O APO Eventual apenas fica
obrigado a publicar agenda de compromissos durante o periodo de afastamento do APO Titular
que o designou como substituto.

Vale destacar que, para fins do Sistema e-Agendas, afastamento é qualquer periodo de auséncia
do APO Titular com indicacdo de substituto. Dessa forma, independentemente de férias, licencas
ou outras hipdteses legais, sempre que o titular entender a necessidade de ser substituido em
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determinado compromisso por outro agente publico, devera registrar como afastamento o periodo
correspondente, a fim de que possa designar o APO Eventual que comparecerd ao compromisso.

E justamente pela ampla compreensao do conceito de afastamento no Sistema que o seu registro
nao impede a publicagdo de compromissos pelo préprio APO Titular.

Exemplo: um APO Titular se ausentou por uma semana das dependéncias
de seu 6rgao para participar de uma série de compromissos internacionais a

trabalho. Enquanto ele faz os devidos registros em sua agenda, seu substituto
podera, ao mesmo tempo, registrar compromissos dos quais participou.

ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL GESTOR (AIG)

O Administrador Institucional Gestor (AIG) é o perfil de usudrio que pode cadastrar e descadastrar
Agente Publico Obrigado (APO) e outros Administradores Institucionais Gestores (AIG), bem como
delegar as suas atribui¢gdes a Assistentes Técnicos (AT).

Além disso, ele pode receber delegacao da gestao de agenda de determinado APO. Nesse caso,
ele se torna Gestor de Agenda do APO (ver Tabela 2). Como Gestor de Agenda, ele pode acessar,
visualizar e editar a agenda de determinado APO, além de delegar e encerrar as delegagdes feitas
aos Assistentes Técnicos (AT) em nome do APO.

O Sistema exige que se informe o cargo efetivo ou o cargo em comissdo para o cadastramento de
um Administrador Institucional Gestor do érgdo/entidade.

ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL SUPERVISOR (AIS)

O Administrador Institucional Supervisor (AIS) é o perfil de usuario que possui o gerenciamento
do e-Agendas no 6rgdo ou entidade. Assim, ele pode cadastrar a estrutura organizacional e os usu-
arios da instituicdo no Sistema, inclusive pode cadastrar outro usudrio com perfil de Administrador
Institucional Supervisor ou também Assistentes Técnicos (AT) para auxilid-lo em suas atribuigdes.

O Sistema exige que se informe o cargo efetivo ou o cargo em comissao para o cadastramento de
um Administrador Institucional Supervisor do 6rgao/entidade.

ASSISTENTE TECNICO (AT)

Assistente Técnico é o perfil de usudrio que recebe a delegagdo das atribuigdes de outro usuario
na operacionalizag¢do do Sistema. Em outras palavras, todos os Agentes Publicos Obrigados e Ad-
ministradores Institucionais sdo capazes de conceder suas permissdes no Sistema aos Assistentes
Técnicos, para que estes os auxiliem. Assim, as prerrogativas variam conforme o perfil delegante
(ver Tabela 2: Atribui¢bes delegadas do Sistema e-Agendas). O Assistente Técnico, por sua vez,
nao pode delegar suas atribui¢des a qualquer outro usudrio.

Para o cadastramento do Assistente Técnico, o Sistema nado exige que se informe cargo efetivo ou
cargo em comissado. Portanto, o perfil de Assistente Técnico podera ser concedido a colaboradores
terceirizados.
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AGENTE PRIVADO/ CIDADAO

Os agentes privados podem acessar o Sistema para complementar as informag¢des necessarias ao
registro no e-Agendas de reunides ou audiéncias de que participem. Esse complemento de informa-
¢Oes é viabilizado pelo acesso ao link de gerenciamento de perfis e QR Code disponibilizado pelo
responsdvel pelo registro do compromisso. O participante privado ndo pode realizar alteragdes na
agenda, apenas complementar as informagoes.

Para mais informagées sobre a atuagao dos agentes

privados e check-in, consulte o Capitulo 15.

Qualquer pessoa, independentemente de cadastro no Sistema, pode acessar as informagées publi-
cadas no e-Agendas, por meio de consulta disponivel em https://eagendas.cgu.gov.br/.

ADMINISTRADOR CENTRAL (AC)

O perfil de Administrador Central é exclusivo aos usudrios vinculados a CGU e a Comissao de Etica
Publica para a gestdo do Sistema e para o exercicio das competéncias estabelecidas pela Lei n®
12.813/2013 e pelo Decreto n® 10.889/2021, conforme estabelecido pelo art. 82 deste normativo.

TABELA 1: PERFIS DE ACESSO DO SISTEMA E-AGENDAS.

PERFIS PRERROGATIVAS VEDACC)ES REQUISITOS
Acesso, visualizacado e edigdo dos registros da Perfil cadastrado por
respectiva agenda de compromissos publicos. - Administrador Institucio-
Agente . o Sem pode~r de edigdo nal Supervisor ou Gestor
Piblico D~elegagao das' suas atr}bu}- e delegagdo das agen- do 6rgao/ entidade
Obrigado ¢Oes para Assistente Técnico das (_ie outros_ Agentes ]
B o Publicos Obrigados Restrito aos agentes
Delegacgéo das suas atribui- ptblicos definidos no
¢Oes para Gestor de Agenda Dec. 10.889/2022
A edigdo da sua agenda
Acesso, visualizacéo e edicdo de sua de compromissos publicos Perfil cadastrado por
agenda de compromissos publicos é restrita ao periodo de Administrador Institucio-
Agente afastamento do Agente nal Supervisor ou Gestor
Publico Delegagéo das suas atribui- Publico Obrigado Titular do 6rgao/ entidade
Obrigado ¢Oes para Assistente Técnico
Eventual Sem poder de edicao Indicado como substitu-
Delegagéo das suas atribui- e delegacéo das agen- to pelo Agente Publico
¢Ges para Gestor de Agenda das de outros Agentes Obrigado Titular delegante
Publicos Obrigados
Cadastro, edicdo e inativacdo de perfis de Sem poder de edicao e o
Admi- Administradores Institucionais Gestores delegacao das agendas dos Cadastradc? pe.lo Adminis-
nistrador e de Agentes Publicos Obrigados (Titula- Agentes Publicos Obrigados tr.ador Institucional Sul?e?
Institucio- | Tes € Eventuais) do érgéo ou entidade Sem poder de deleqar visor ou por outro Adminis-
nal Gestor b . o poader de g trador Ilzlstitucmn.al Gestor
elegacdo das suas atribui- suas atribuigdes para do seu 6rgao/ entidade
¢oes para Assistente Técnico um Gestor de Agenda
CGU
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Adminis-
trador Ins-
titucional
Supervisor

Interlocugdo com Administrador Central para
esclarecer questbes sobre o e-Agendas

Geréncia maxima do e-Agen-
das no seu 6rgdo/entidade

Acesso e visualizacao a todos os regis-
tros do seu érgao/entidade no Sistema

Cadastro e atualizagdo da estrutura de cargos
do seu 6rgao/entidade (cargos efetivos; co-
digos dos cargos ou fungdes de confianga, e
nomes dos cargos ou funcoes de confianga)

Cadastro, edigdo e inativagdo dos perfis dos
Administradores (Supervisores e Gesto-
res), e dos Agentes Publicos Obrigados (Ti-
tulares e Eventuais) do 6rgao/entidade

Registro de substituicdo de cargos vagos

Delegacdo para Administrador Institucional
Gestor da geréncia da agenda de compromis-
sos de determinado Agente Publico Obrigado

Delegagdo das suas atribui-
¢Oes para Assistente Técnico

Sem poder de edicao das
agendas dos Agentes
Publicos Obrigados

Cadastrado pelo Adminis-
trador Central do e-Agendas
ou por outro Administrador
Institucional Supervisor

do seu orgdo/entidade

Agente
Privado/
Cidadao

Na qualidade de Agente Privado/ Cidadao,
qualquer pessoa pode acessar o Sistema e
fornecer, quando necessario, informagdes
para o agendamento de reunido ou audién-
cia com Agentes Publicos Obrigados

N&o é necessario realizar qualquer ca-
dastro para o simples acesso as infor-
macoes publicadas pelo e-Agendas

Sem poder de alteragdo da
agenda do Agente Publico
Obrigado (apenas com-
plementa as informagées
de reunides ou audién-
cias de que participe)

E necessario ter conta
na plataforma gov.br

Admi-
nistrador
Central

Geréncia do Sistema e-Agendas

Acesso e visualizacao a todos os re-
gistros no Sistema e-Agendas

Cadastro, edigdo e inativagdo dos perfis dos
Administradores Institucionais Supervisores dos
orgaos e entidades do Poder Executivo federal

Delegagdo das suas atribui-
¢Oes para Assistente Técnico

Conforme requisitos
internos de seguran-
¢a do Sistema

Perfil restrito a agente
publico em exercicio
na CGU e na Comis-
sdo de Etica Publica

TABELA 2: ATRIBUICOES DELEGADAS DO SISTEMA E-AGENDAS

ATRIBUICOES

DELEGADAS

Assistente
Técnico

PRERROGATIVAS

Acesso, visualizagdo e edi¢do no Sis-
tema da agenda de compromissos do
Agente Publico Obrigado delegante.

Criacdo de novos usudrios (Gestor e Su-
pervisor) ou registro da estrutura do
6rgao, no caso de delegacdo por Admi-
nistrador Institucional Supervisor.

E detentor das mesmas prerrogativas do
delegante relativamente ao registro de
informagdes no Sistema e-Agendas

VEDACOES

Sem poder de subdele-
gar suas atribuigées

REQUISITOS

Ato da delegagéo cadastra-
do no Sistema pelo Admi-
nistrador ou pelo Agente
Publico Obrigado delegante

Estar em exercicio no
mesmo 6rgao/ enti-
dade do delegante

CGU
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Acesso, visualizagéo e edigao da agen- Ato da delegacdo cadas-

da de um determinado Agente Publico trado no Sistema pelo

Obrigado (Titular ou Eventual), de acordo Administrador Institucional

com a delegagao que lhe tenha sido atri- Supervisor ou pelo Agente

buida pelo préprio APO ou por uma Ad- Publico Obrigado delegante
Gestor de ministrador Institucional Supervisor
Agenda de Sem D°0,‘ef de~ subdelegar Restrito aos agentes
Agente Publico | Delegagéo para um Assistente Técnico (AT) da | Suas atribuicdes para piblicos que detenham
Obrigado operacionalizacdo dos procedimentos relativos | Outro Gestor de Agenda o perfil de Administrador

a agenda do APO que esta sob sua gestéo. Institucional Gestor

Nesse contexto, o Gestor de Agenda contara

com o apoio do AT para o fiel cumprimento Estar em exercicio no

das suas responsabilidades em relagdo ao mesmo 6rgao/ enti-

APO cuja gestdo da agenda lhe foi confiada. dade do delegante

ACUMULO DE PERFIS

COMO E FEITO O ACESSO E COMO EXERCER ATRIBUIGOES DELEGADAS?

O usudrio pode possuir varios perfis no Sistema. O acimulo de perfis ndo muda a forma como o
usudrio se autentica para acessar o Sistema, que segue as regras anteriormente descritas: brasileiros
e estrangeiros com CPF devem utilizar o login unico do Governo Federal; e estrangeiros que nao
tém CPF devem se cadastrar no Sistema e-Agendas para gerar as credenciais de acesso. Quando
um usudrio tem mais de um perfil, ao logar no Sistema, um deles é escolhido automaticamente por
padrao (default), obedecendo a seguinte ordem de prioridade:

APO TITULAR

APO EVENTUAL

ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL

ADMINISTRADOR CENTRAL

Dessa forma, por exemplo, caso o usudrio tenha os perfis de APO e de Administrador Institucional,
ao logar no Sistema, o acesso automatico sera para o perfil de APO, pois, nesse caso, o perfil de
APO tem precedéncia em relagdo ao perfil de Administrador Institucional. Assim, para utilizar o
Sistema com o perfil de Administrador Institucional, o usudrio devera realizar a troca de perfil.

Para alterar o perfil que sera utilizado, ndo ha a necessidade de fazer logoff do Sistema. Basta o
usuario clicar no botao que é o seu nome no canto superior direito do Sistema e, no menu que sera

exibido, escolher a opgao “Trocar de perfil” (Figura 7).
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FIGURA 8: TELA DE TROCA DE PERFIL

ATRIBUIGOES DELEGADAS

Um Assistente Técnico (AT) pode operacionalizar a agenda de mais de um agente publico. De
igual modo, um Agente Publico Obrigado (APO), ou um Administrador Institucional, pode delegar
seu perfil para mais de um AT. Contudo, o Assistente Técnico somente podera acessar um perfil
delegado por vez no Sistema.

No caso do acumulo de perfil em que haja algum deles com atribui¢ées delegadas (assistente téc-
nico ou gestor de agenda), ao fazer o login no Sistema, o usudrio ja é direcionado para a tela em
que podera optar dentre os perfis para ele disponiveis (Figura 9):

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal ¥t R |

Comgasmesos Mo Siva Sar

ALEi A O ilima OOma

i Sha
AT JCRACH W, S = It o it s i . = gpars i P s o g - Tl

VOLER A B o

FIGURA 9: TELA DE SELECAOQ DE PERFIL - ATRIBUICOES DELEGADAS

Assim, o usudrio poderd visualizar os perfis disponiveis e, para exercer as atribuicdes delegadas,
devera escolher aquele correspondente ao do usuério delegante.

E importante que haja uma boa gestdo no sentido de manter o cadastro do Sistema atualizado. Em
especial, os usuarios que podem delegar suas atribui¢ées devem manter gestdo ativa das delega-
¢oes realizadas, inativando-as quando ndo mais necessdrias.

CGU
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E PERFIS DE USUARIOS

Conforme explicado no Capitulo 3, o Sistema e-Agendas possui trés tipos de perfis de usudarios
de nivel Administrador. Sdo eles: Administrador Central, Administrador Institucional Supervisor e
Administrador Institucional Gestor.

Cabe lembrar que o perfil de Administrador Central é inerente a CGU, na condigdo de gestora do
Sistema, e a Comisséao de Etica Publica. A concessao desse perfil ocorre mediante procedimentos
internos do Orgao Central. Ja os perfis de Administrador Institucional (Supervisor e Gestor) sdo
aplicaveis a cada dérgao e entidade do Poder Executivo federal, que devem entdo definir quantos e
quais serdo os agentes designados para essas tarefas, de acordo com entendimento préprio (poder
discricionario), levando em consideragao as respectivas estruturas organizacionais e a forma de
distribuicao e controle de suas atividades.

Para acesso inicial do 6rgdo ou entidade ao Sistema, por padrdo, em outubro de 2022, no langamento
do Sistema, foi realizado o cadastro da Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a Informacgéo
(AMLAI) como primeiro perfil de Administrador Institucional Supervisor (AIS). Com este perfil, a
AMLALI pode cadastrar a estrutura de sua Instituicdo e os demais usudrios no Sistema, inclusive
outros Administradores Institucionais Supervisores ou Assistentes Técnicos para que a auxiliem.

A AMLAI, na fung¢do de Administrador Institucional Supervisor (AIS), atua como gerente maximo
do e-Agendas no ambito do érgdo ou entidade. Vale destacar que o perfil de AIS é o Uinico com
acesso e visualizagao de todos os registros do érgao ou entidade no sistema, sendo essencial para
monitorar o cumprimento das normas de transparéncia e acesso a informacao.

Ressalta-se ainda que, embora a AMLAI seja a responsavel pelo e-Agendas, ela pode cadastrar
outros Administradores Institucionais Supervisores para auxiliar nas atividades de cadastramento
e monitoramento.

Cabe esclarecer que este foi apenas o método adotado para prover o acesso inicial com a celeridade
exigida pelo Decreto n? 10.889/2021 e ndo representa uma decisdo da CGU quanto a quem deva
desempenhar efetivamente este papel. Prevalece a decisdo interna dos 6rgdos e entidades quanto
a quem deve desempenhar o papel de AIS, bem como quanto aos préprios cadastros de perfis e
da estrutura organizacional, que deverao ser feitos de acordo com a realidade de cada instituigao.

Em relagdo as etapas de cadastramento, devido aos requisitos de dados no Sistema, sugere-se que
sejam seguidas as seguintes etapas:

Ativagdo e Cadastramento da estrutura de
cargos do orgao/entidade.

Cadastramento dos Administradores
Institucionais (Supervisores e Gestores)

Cadastramento dos Agentes Publicos
Obrigados (Titulares e Eventuais)

Cadastramento dos Assistentes Técnicos (ATs) e
Delegacdo de Gestores de Agenda (GA)
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Detalharemos, na sequéncia, a descricdo e o passo a passo para cada uma dessas etapas.

Com relagdo ao perfil do Agente Privado (representante de interesses ou nao), cabe lembrar que
nao ha necessidade de que os 6rgaos e entidades federais fagam este cadastramento no Sistema,
pois qualquer cidadao/Agente Privado com acesso ao Gov.br podera acessar o e-Agendas. A atu-
agao dos usuadrios deste tipo de perfil no fluxo de registro de compromissos publicos é explicada
no Capitulo 15 deste Manual.

CADASTRAMENTO DA ESTRUTURA DE CARGOS E FUNGOES DE ORGAO/ENTIDADE

EXPLICAGCAO RESUMIDA

Para viabilizar o cadastramento de usudrios no Sistema é necessario, primeiramente, que o usudrio
com o perfil de Administrador Institucional Supervisor cadastre a estrutura organizacional, ou seja:

e ative os cargos efetivos e os cédigos de cargos em comissao/fungdes de confianca da
organizagao;

e cadastre os nomes dos cargos em comissao/fungao de confian¢a ocupados pelos Agentes
Publicos Obrigados (Titulares e Eventuais) e Administradores Institucionais (Supervisores
e Gestores), se for o caso.

Apenas os cargos efetivos e os cédigos de cargos/fungdes de confianga ativados aparecerdao como
opgdes a serem selecionadas no formuldrio de cadastramento de usudrios no Sistema. Assim, no
momento do cadastramento de determinado usudrio, caso a lista ndo apresente a opgao desejada
no campo requerido no formulario, serd necessario entrar em contato com Administrador Institu-
cional Supervisor para que ele ative tais dados. A mesma ldgica se aplica aos nomes dos cargos
em comissdo/fungao de confianga.

PASSO A PASSO: EXIBICAO E OCULTACAO DO CARGO EFETIVO

Caminho: menu “Administracdao” > submenu “Cargos efetivos”

> exibir os cargos pertinentes

a. Clique no menu “Administracdo” constante da tela inicial (Figura 10);
b. Depois clique no submenu “Cargos efetivos” (Figura 10);

c. Entre as opgdes listadas, para que o AIS ative um cargo efetivo, basta pesquisar
o nome do cargo e clicar em “Ocultado”, que reflete o status do cargo antes desta
acao (Figura 11).
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FIGURA 10: TELA "ADMINISTRAGAO" - CARGOS EFETIVOS
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FIGURA 11: EXIBICAO E OCULTACAO DE CARGO EFETIVO

Os ¢rgaos/entidades da Administragao Direta devem, necessariamente, escolher entre as opgoes
apresentadas quais cargos ativar. Caso ndo encontre, entre as op¢des listadas, o cargo efetivo para
o cadastramento de APO em seu 6rgao, pode solicitar a criacdo ao Administrador Central.

Os ¢rgdos/entidades da Administragcdo Indireta, caso ndo encontrem entre as opg¢des listadas o
cargo efetivo de seu 6rgao, poderao criar um cargo efetivo. Para que cadastrem o novo cargo efetivo,
basta clicar em “Inserir novo cargo efetivo” (disponivel apenas para AIS da Administragao Indireta)
e, na tela de cadastro, informar o cargo efetivo e ativar.

Vale esclarecer ainda algumas regras gerais:

e (Os cargos que foram inseridos pelo Administrador Central ndo podem ser excluidos ou
editados, podendo o AIS apenas exibi-los ou oculta-los;

e Os cargos criados por AIS (possivel apenas para Administrag¢do Indireta, como visto acima)
s6 podem ser excluidos enquanto ainda nao tenham sido atribuidos a qualquer usudrio. De-
pois de atribuido, ndo é mais possivel a exclusdo, apenas a inativacao;

e Os cargos efetivos criados por AIS (apenas para Administracdo Indireta) podem ser edi-

cgy MANUAL DO CIDADAO ¢ SISTEMA E-AGENDAS 20



tados, porém lembramos que essa agao deve ser usada exclusivamente para erros digitagao.
Isso porque a edicdo do dado alterard o cadastro de todos os usudrios que ja receberam a
atribuicdo daquele cargo. Ou seja, serda uma edigdo em todo o histérico do cargo!

PASSO A PASSO: EXIBICAO E OCULTACAO DO CODIGO
DO CARGO OU FUNCAO DE CONFIANCA

Caminho: menu “Administracdo” > submenu “Cédigo do cargo ou fungdo de

confianga” > “Inserir novo cédigo de cargo ou fungao”

Para ativar um cédigo de cargo em comissdo ou fungdo de confianga:

a. Clique no menu “Administracdo” na tela inicial (Figura 12).
b. Selecione o submenu “Cédigo do cargo ou fun¢do de confian¢a” (Figura 12).

c. Entre as opcoes listadas, ative os cédigos relativos a estrutura de seu 6rgao/
entidade, clicando no botdo “Ocultado”, que reflete o status do cédigo antes
desta agao (Figura 13);

d. Em seguida, confirme a ativagao, clicando em “Confirmar” na pop-up que é
carregada (Figura 13).

A inativagdo é feita do mesmo modo, porém o botdo serd
“Exibido”, ja que reflete o status atual do cédigo.

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal e

Compromissos  Viagens  Presenbes e hospilalidades  Usudrios - | Admanistracho - Assistenles Técnicos Saiir

A Compromissos Publicos *

Registro de compromissos
Q, FILTROS »
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FIGURA 12: TELA "ADMINISTRAGAO" - CODIGO DO CARGO OU FUNCAO
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FIGURA 13: EXIBIR CODIGO DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO DE CONFIANCA

Os ¢rgaos/entidades da Administracao Direta devem, necessariamente, escolher entre as opgoes

apresentadas quais codigos exibir.

Os ¢rgaos/entidades da Administrag¢ao Indireta, caso ndo encontrem entre as opg¢des listadas o
“codigo do cargo ou funcgao de confianga” de seu érgao, podem cadastrar novos. Para cadastrar

um novo codigo:

a. Clicar em “inserir novo cédigo do cargo ou fungao”.

b. Na tela de cadastro, informar “cédigo do cargo ou fungdo”, “descri¢ao” e “equi-
valéncia”. Exemplos de descri¢ao: FCE - Fung¢ao Comissionada Executiva - Dec.
10.829/21 ou CNE - Cargo de Natureza Especial.

c. Ativar.

PASSO A PASSO: CADASTRAMENTO E EDICAO DO NOME
DO CARGO OU FUNGAO DE CONFIANGA

CAMINHO: Menu “Administragdo” > Submenu “Nome do cargo ou funcéo de confianca”>

“Criar novo cargo em comissao e funcdes de confianca”

Para cadastrar um novo nome de cargo em comissdo ou fun¢ao de confianga:

a. Clique no menu “Administracao” constante da tela inicial (Figura 14);
b. Selecione o submenu “Nome do cargo ou fungdo de confian¢a” (Figura 14);

c. Na tela que se abre, aparece a relagdo de “cargos em comissao ou funcao de
confianga”. Clique no botdo “Criar novo cargo em comissao e fung¢oes de
confianc¢a” (Figura 15);
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d. Serd aberta a tela de cadastro, escolha uma “atividade” entre as opgdes apresen-
tadas e, depois, especifique o nome do cargo ou da func¢do (Figura 16). O nome
do cargo ou func¢ao sera usado por todos que o ocupem, por isso sugerimos
que seja definido de forma a trazer impessoalidade de género (por exemplo,
Diretor(a));

e. Preencha a data de inicio do cargo de acordo com o normativo que estabeleceu
a estrutura de cargos do 6rgdo ou entidade;

IMPORTANTE: A data de inicio deve ser preenchida com ateng¢ao, pois

somente a partir dessa data o cargo serd considerado ativo no sistema.

f. Para finalizar, clique em “Salvar” (Figura 16).
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FIGURA 14: TELA "ADMINISTRAGAO" - NOME DO CARGO OU FUNGAO DE CONFIANGCA
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FIGURA 15: CRIAR CARGO EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANCA

C\Gy MANUAL DO CIDADAO ¢ SISTEMA E-AGENDAS 23



L]
Incluir

Criar cargos em comissao e funcgoes de conflanca

Orgho/Entidade
Atividade
Noma do cargo ou fungao

Periocdo

Data de inicio @

FIGURA 16: TELA DE CADASTRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
Edicao de cargos em comissao e fun¢des de confianca:
e Por motivo de erro no cadastro:

O AIS pode editar os cargos em comissao e fung¢des de confianga enquanto ndo houver vinculagdo
a um usudrio, através do procedimento a seguir:

a. Clique no botao “Editar”, disponivel na coluna “A¢bes”, correspondente ao cargo
ou fun¢do que queira ajustar (Figura 15);

b. Na tela seguinte, responda a pergunta “Houve mudang¢a no nome do cargo em
virtude de reestruturacdo administrativa (publicagdo de normativo)?” Nesse caso,
a opgao “nao” deverd ser selecionada;

c. Na tela de cadastro aberta, edite o campo “Atividade” e/ou “Nome do Cargo ou
Funcao” (Figura 16);

d. Clique em “Salvar”.

Apods a vinculagdo a um usuario, se houve algum equivoco no preenchimento das informagées
referentes ao cargo, o Administrador Institucional Supervisor devera solicitar a retificacao, apre-
sentando a devida justificativa através do e-mail agendas@cgu.gov.br.

e Por motivo de reestruturagdo administrativa que alterou a nomenclatura do cargo/funcgao:

Esta edigao deve ser usada somente em caso de alteragcdo da nomenclatura dos cargos devido a
uma reestrutura¢do administrativa.

Todos os usudrios vinculados ao cargo na data indicada como ‘Data de inicio da reestruturagao
administrativa’ terdo seus cadastros atualizados para refletir a nova nomenclatura. Além disso, a
data da reestruturacdo serd exibida na drea de consulta publica, registrando o histérico de rees-
truturagao do cargo.

Em caso de duvidas ou necessidade de edigao do cadastro em virtude de erro, entre em contato
com a equipe do e-Agendas através do e-mail agendas@cgu.gov.br.
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PASSO A PASSO: EDIGAO DO NOME DO CARGO EM DECORRENCIA
DE REESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA:

a. Clique no botdo “Editar”, disponivel na coluna “A¢ées”, correspondente ao cargo
ou funcdo que queira ajustar (Figura 15);

b. Na préxima tela, responda a pergunta: “Houve mudanga no nome do cargo em
virtude de reestruturagdo administrativa (publicagcdo de normativo)?” A opgao
“sim” deve ser selecionada apenas em casos de alteragdo da nomenclatura dos
cargos devido a uma reestruturagao administrativa;

c. Na tela seguinte, preencha os campos ‘Nome do cargo ou funcdo’, ‘Normativo
legal’ e ‘Data de inicio da reestruturagdo do cargo’, conforme estabelecido no
instrumento normativo que ocasionou a reestruturacdo (Figura 17);

d. Apoés confirmar, todos os usudrios ativos na data indicada como ‘Data de inicio
da reestruturacado do cargo’ serao vinculados ao novo cargo.

L nicio > Nome do cargo em comissdo ou funco de confianca > Editar

Houve mudanga no home do cargo em virtude de reestruturacio administrativa (publicagio de normativo)?

Atencdo! Esta

evido a uma reestruturagdo administrativa

Editar cargos em comissao e fungdes de confianca

Neme do cargo ou funcéo

Data de inicio @

Criar cargos em comissao e fungdes de confianca

Neme do cargo ou funcéo

Normative legal

Periodo

Data de inicio da reestruturacio do cargo

Cancelar

FIGURA 17 - REESTRUTURACAQ DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Ap0ds esses procedimentos, estardo cadastrados os elementos essenciais da estrutura organizacional
no e-Agendas (cargo efetivo, cédigo de cargo em comissdo ou fungdo de confianga e nome do cargo
ou fungao de confianga). Finalizado o cadastramento dessa estrutura, sera possivel fazer entao o
cadastro dos demais usudrios, e, assim, comecar a utilizar o Sistema e-Agendas.

CGU
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PASSO A PASSO: INATIVACAO DO CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO DE CONFIANCA

IMPORTANTE: A inativacdo de um cargo ou funcgdao é irreversivel e acarreta a inativagao
automadtica de todos os Agentes Publicos Obrigados vinculados a esse cargo, assim
como a despublicacdo automdtica de compromissos que tenham sido publicados
em data posterior a data preenchida como data de término do cargo ou funcéo.

CAMINHO: Menu “Administragdo” > Submenu “Nome do cargo ou fungdo de confianga”>
“Editar”

Para inativar um cargo em comissao ou fungao de confianga:

a. Clique no menu “Administragcdo” constante da tela inicial (Figura 14);
b. Selecione o submenu “Nome do cargo ou fungdo de confianc¢a” (Figura 14);

c. Natela que se abre, aparece a relagcdo de “cargos em comissdo ou funcao de
confianca”. Selecione o cargo/fungdo que deseja inativar e clique em “Editar”
(Figura 15);

d. Na tela seguinte, “Houve mudang¢a no nome do cargo em virtude de reestru-
turagdo administrativa (publicagdo de normativo), responda “nado” se o cargo
tiver deixado de existir na estrutura do érgao/entidade;

e. Preencha a data de término do cargo de acordo com o normativo que estabe-
leceu a estrutura de cargos do érgao ou entidade (Figura 18);

IMPORTANTE: Essa agao é irreversivel!

f.  Para finalizar, clique em “Salvar” (Figura 18).

Editar cargos em comissao e funcoes de confianga
Orgéo/Entidade
Cont
Atividade
Nome do cargo ou fungio
Periodo
Data de inicio @ Data do término @

Cancelar Salvar

FIGURA 18 - INATIVAR CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
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CADASTRAMENTO E INATIVAGAO DE ADMINISTRADORES INSTITUCIONAIS

EXPLICAGAO RESUMIDA

Os Administradores Institucionais possuem o papel precipuo de gerenciamento do uso do e-Agendas
no ambito dos d6rgdos e entidades (instituicdo) e suas respectivas subunidades. Em regra, imagi-
namos um ou dois Administradores Institucionais Supervisores para cada instituicao (Ministério
“X” Empresa Publica “Y”, etc.), e um ou mais Administradores Institucionais Gestores para cada
subunidade da instituicdo (Secretaria, Diretoria, Superintendéncia, etc.). Reiteramos que a admi-
nistracdo da institui¢do deve, nessa tomada de decisdo, considerar o porte e as peculiaridades de
sua propria atuagao e de suas subunidades.

Como vimos no item anterior, para que o érgao/entidade possa utilizar o e-Agendas, a primeira
tarefa a ser executada é o cadastramento da estrutura de cargos e fung¢des do 6rgao/entidade.

Apos essa etapa inicial, os Administradores Institucionais Supervisores podem cadastrar, desca-
dastrar e editar informagdes relativas aos novos Administradores Institucionais, tanto Supervisores
quanto Gestores, no ambito do seu 6rgao ou entidade. Os Administradores Institucionais Gestores

podem cadastrar e descadastrar novos Administradores Institucionais Gestores e editar infor-
macoes relativas a esses cadastros. E importante observar que a atuagao desses Administradores
Institucionais deve ser harmoénica, integrada e com clara divisdo de tarefas e responsabilidades,
de modo a contribuir para a boa operacionalizag¢dao do Sistema na institui¢ao e suas subunidades.

Tanto os Supervisores quanto os Gestores podem cadastrar, editar e inativar
perfis de Agentes Publicos Obrigados. Porém, neste item, estamos abordando

apenas questoes relativas ao cadastro dos Administradores Institucionais.

Para o cadastro de Administrador Institucional, é necessario ter disponiveis os seguintes dados do
usudrio que se deseja cadastrar:

CPF;

Nome completo;

Nacionalidade;

E-mail institucional,

Telefone;

Cargo efetivo;

Nome do cargo em comissédo ou fungédo de confianca, se for o caso;

Cddigo do cargo em comissao ou fungao de confianga (CCE, FCE, por exemplo), se for o
caso.

Lembramos que o primeiro Administrador Institucional Supervisor de cada 6rgdo e entidade foi(-
serd) cadastrado pela CGU. Se a sua organizagao for nova e ainda nao estiver ativa no Sistema
ou se nenhum usudrio com perfil de Administrador Institucional Supervisor estiver mais na sua
instituicdo, envie um e-mail para agendas@cgu.gov.br informando os dados acima do agente pu-
blico que deva ter tal perfil para regularizacdo da situacdo. Atencao: o e-mail deve ser enviado pela
autoridade maxima do érgdao/entidade ou por quem seja o responsavel pelo tema na instituicao.

As entidades cujo uso do e-Agendas é facultativo (empresas publicas e sociedades de economia
mista) devem enviar um Oficio, assinado pelo gabinete da autoridade maxima, a Secretaria de
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Integridade Publica da Controladoria-Geral da Unido. O documento deve formalizar a solici-
tacdo de adesdo ao sistema e indicar o servidor que atuara como Administrador Institucional
Supervisor, com os seguintes dados:

CPF;

Nome completo;
Nacionalidade;

E-mail institucional;
Telefone;

Cargo efetivo, se for o caso;

Funcéao ou cargo comissionado (nome e cédigo), se for o caso.

PASSO A PASSO: CADASTRAMENTO E INATIVAGAO
DE ADMINISTRADORES INSTITUCIONAIS

Caminho: menu “Usuarios” > submenu “Administrador Institucional”

> “Adicionar Administrador Institucional”

a. Clique no menu “Usudrios” constante da tela inicial. Depois clique no sub-
menu “Administrador Institucional” (Figura 19).

b. Vocé verd uma tabela com todos os Administradores Institucionais registrados
no seu 6rgao/entidade.

Para cadastrar um novo Administrador Institucional:

a. Clique em “Adicionar Administrador Institucional” (Figura 19);

b. Preencha o formuldrio que sera aberto (Figura 20), comec¢ando pelo CPF. Caso
0 usudrio a ser cadastrado como Administrador ja tenha cadastro no Sistema,
as demais informagoes pessoais sobre ele serdo preenchidas automaticamente;

c. Escolha o tipo de perfil desejado (Administrador Institucional Gestor ou Su-
pervisor). Um mesmo usudrio ndao pode acumular os perfis de Gestor e de
Supervisor, mas isso ndao impede que assuma outros perfis possiveis no
Sistema;

d. Preencha as demais informagées e clique em “Adicionar Perfil” (Figura 20).

Orientamos que a "Data de Término" ndo seja informada com antecedéncia, mas apenas quando
efetivamente deva se realizar a inativagao do perfil.

Lembramos que, sendo informada a data de término, a partir do dia

estabelecido, o usudrio nao tera mais acesso ao Sistema com este perfil (isso
ndo impacta o acesso a outros perfis que o usudrio porventura acumule).
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Para inativar um Administrador Institucional:

a. Clique no botao “Editar”, que fica na coluna “A¢des”, na linha das informacdes
do agente publico em questao (Figura 19);

b. Preencha o campo “Data de término” com o dia em que o agente publico deva
ter o acesso como Administrador encerrado (Figura 21);

c. Clique em “Inativar perfil” (Figura 21).

O agente publico deixard de ter acesso como Administrador Institucional a partir da data selecio-
nada, mas isso nao afetara os demais perfis que ele porventura tenha.
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FIGURA 19: CADASTRAMENTO NO SISTEMA DE ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL GESTOR OU SUPERVISOR.
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FIGURA 20: FORMULARIO DE CADASTRO DE ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL
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FIGURA 21: INATIVACAO ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL

CADASTRAMENTO E INATIVAGCAO DE AGENTES PUBLICOS OBRIGADOS (APO)

EXPLICACAO RESUMIDA

O cadastramento e a inativacdo dos Agentes Publicos Obrigados podem ser realizados tanto pelos
Administradores Institucionais Supervisores quanto Gestores.

Lembramos que os Administradores Institucionais Gestores

podem também cadastrar seus proprios Assistentes Técnicos e
também os dos APOs de que sejam gestores de agendas.

E importante ter em mente que os cadastros do Agentes Publicos Obrigados devem estar sempre
atualizados no e-Agendas, pois é a partir desses dados que a transparéncia e o acesso a informacgao
sdo garantidos a sociedade. Além disso, mesmo quando inativado o perfil de um Agente Publico
Obrigado, ele continua existindo no Sistema para manutengao do histérico e de eventuais ajustes de
informagdes e compromissos publicados. Dessa forma, as agendas publicas dos Agentes Publicos
Obrigados inativos continuam disponiveis para consulta na pagina principal do Sistema e-Agendas.
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Durante os 60 dias seguintes a data de inativagao, o APO e os AIG que sejam seus
gestores de agenda poderao publicar retroativamente compromissos ocorridos

durante o periodo em que seu perfil esteve ativo, editar compromissos ja publicados
e realizar novas delegagdes para auxilio nas tarefas anteriores, se necessadrio.

Certamente, o cadastro dos APO sdo os mais sensiveis do Sistema pois, uma vez concluidos,
estardo disponiveis para consulta pelos cidaddos na pdgina principal do e-Agendas! Por isso, é
fundamental que cada um dos dados seja checado pelo Administrador Institucional, antes de
“Adicionar o Cargo”, e pelo préoprio APO, quando informado da conclusao de seu cadastro.

Para cadastrar um APO, sdo necessarios os seguintes dados do agente publico:

CPF;

Nome completo;

Nacionalidade;

E-mail institucional,

Telefone;

Cargo efetivo;

Nome do cargo em comissao ou fungdo de confiancga, se for o caso;

Codigo do cargo em comissao ou funcao de confianga (CCE, FCE, por exemplo), se for o
caso.

O Sistema exige a “Data de nomeacgdo/designacgao/inicio” e permite também a indicagao da “Data
de exoneracgao/destituicdao/término”.

Recomendamos que a "Data de Término" seja preenchida apenas no momento em que a inativagao
do perfil for realmente necesséria, evitando seu registro antecipado.

Lembramos que, ao informar a data de término, o usudrio sera inativado

automaticamente nessa data e ndo podera fazer publicagdes para datas posteriores.

O campo relativo a “Data de nomeacgao/designacgao/inicio” somente é editavel pelo Administrador
Institucional Supervisor (AIS) até 7 (sete) dias apds a data do cadastro ou até a publicagao de

compromissos pelo APO, o que ocorrer primeiro. O agente publico obrigado serd considerado
ativo no Sistema apenas a partir da "Data de nomeagao/designacao/inicio". Por isso, se informado

um dia futuro para a “Data de nomeag¢ao/designac¢ao/inicio”, o Sistema emitira o importante alerta:

“Atencao! Vocé esta cadastrando um usudrio com "data de nomeagao/designagao/inicio" fu-
tura. Isso limita a eventual inativacao desse cadastro apenas a data posterior ao dia indicado
e s6 permite a operacionalizacdao do Sistema (registro de compromissos, delegacao de gestao
de agenda) por ele a partir da data indicada).”

Caso seja identificado erro no cadastro do APO apds o prazo de 7 (sete) dias, o AIS devera solicitar

a retificagdo através do e-mail agendas@cgu.gov.br. A solicitacdo deve incluir os dados do APO,
a justificativa para a alteragdo e a Portaria ou documento comprobatério que suporte a retificacdo

solicitada.A “Data de exoneracao/destituicao/término” gera a inativagao do perfil do usudrio a
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partir do dia indicado. Assim, como forma de mitigar incoeréncias, recomendamos que a “Data de

exoneracao/destituicao/término” nao seja preenchida previamente, mas informada no Sistema
apenas quando do efetivo encerramento (inativagao) do perfil.

Atencao: A “Data de exoneragao/destituicao/término” ndo pode ser editada

apos a inativacdo do APO. Caso existam compromissos publicados com data
posterior a inativagao, eles serdo automaticamente despublicados.

PASSO A PASSO: CADASTRAMENTO E INATIVACAO DE APO

Caminho: menu “Usudrios” > submenu “Agente Publico Obrigado”

> “Adicionar Agente Publico Obrigado”

a. Clique no menu “Usudrios” constante da tela inicial. Depois clique no sub-
menu “Agente Publico Obrigado” (Figura 22).

b.  Vocé vera uma tabela com todos os Agentes Publicos Obrigados registrados
na sua instituicao.

Para cadastrar um Agente Publico Obrigado:

a. Clique em “Adicionar Agente Publico Obrigado” (Figura 22);

b. Preencha o formuldrio (Figura 23), comeg¢ando pelo CPF. Caso o agente
publico a ser cadastrado como Agente Publico Obrigado ja tenha cadastro no
Sistema, as demais informacgées sobre ele serdo preenchidas automaticamente;

c. Escolha o tipo de perfil desejado (Agente Publico Obrigado Titular ou Eventual).
Um mesmo usuario ndo pode acumular os perfis de Titular e de Eventual,
mas isso ndo impede que assuma outros perfis possiveis no Sistema;

d. Preencha as demais informagdes. Atengao para as observagdes quanto a
“Data de nomeacgao/designagao/inicio” e a “Data de exoneragao/destituicao/
término” (Figura 23);

O campo relativo a “Data de nomeacgao/designagao/inicio” pode ser editado somente
até 7 dias apods a conclusao do cadastro do APO, ou até que o APO realize o primeiro
registro, o que ocorrer primeiro. Para edigdes apds esse prazo, é necessdrio enviar
e-mail para agendas@cgu.gov.br O campo relativo a “Data de exoneragao/destitui¢ao/

término” indica o dia a partir do qual o perfil do APO sera considerado inativo para fins
do Sistema e-Agendas. Como forma de mitigar problemas de cadastro desses usudrios,
a nossa recomendacao é de que essa data ndo seja preenchida previamente, mas
informada no Sistema apenas quando do efetivo encerramento (inativagao) do perfil.
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e. Confira cada campo para evitar qualquer erro, pois a edigao posterior dos
dados somente sera possivel até 7 (sete) dias apds o cadastro ou o registro do
primeiro compromisso pelo APO, o que ocorrer primeiro. Os dados pessoais
(nome, nacionalidade, e-mail institucional e telefone) podem ser atualizados
a qualquer tempo e recomenda-se que a “Data de exoneragao/destituicao/
término” (que gera a inativagao do perfil a partir do dia definido) somente seja
preenchida quando o APO for exonerado/dispensado;

Como explicado na referéncia acima, partir da “Data de exoneracado/destituicao/
término”, o APO é considerado inativo no Sistema e-Agendas. No entanto, durante
os 60 dias seguintes a data de inativagao, ele e os AIG que sejam seus gestores de

agenda poderdo publicar retroativamente compromissos ocorridos durante o periodo

em que seu perfil esteve ativo, editar compromissos ja publicados e realizar novas
delegagdes para auxilio nas tarefas anteriores, se necessdrio. A inativacdo do APO gera
o encerramento automatico da delegagao que ele tenha feito a Assistentes Técnicos.

f.  Clique em “Adicionar Cargo” (Figura 23).

Para descadastrar Agente Publico Obrigado:

a. Clique no botao “Editar”, que fica na coluna “A¢des”, na linha das informa-
¢cOes do agente publico em questdo (Figura 22);

d. Adicione a “Data de exoneracao/destituicao/término”, correspondente ao
dia em que o agente publico deixou de exercer aquela atribuicdo (Figura 24);

e. Clique em “Inativar Cargo” (Figura 24).

Atencéo: Ao cadastrar um APO Eventual, o formuldrio deve ser preenchido com as
informacgdes do préoprio APO Eventual, e ndo com as do cargo que sera substituido. E
necessario informar os dados do cargo que ele ocupa, incluindo o cargo efetivo, se for

o caso. Caso o APO Eventual exerca algum cargo em comissao ou fungao de confianca,
mesmo que isso nao o qualifique como APO Titular conforme o Decreto, selecione “Sim”
e informe o cargo ou fungdo comissionada correspondente (como FCE 1.13, 2.12, etc.).
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FIGURA 24: INATIVACAO DE AGENTE PUBLICO OBRIGADO NO SISTEMA

O APO e os seus gestores de agenda poderdo, no prazo de 60 dias, apds a inativagdo do
perfil do APO, realizar ajustes em sua agenda publica (publicar retroativamente
compromissos ocorridos durante o periodo em que ele esteve ativo, editar compromissos ja
publicados e realizar novas delegacdes para auxilio nas tarefas anteriores, se necessario).

A inativacdo do APO encerra automaticamente a delegacio que ele tenha feito a
Assistentes Técnicos.

Além disto, a inativacdo nao afeta os demais perfis que o agente publico possua no Sistema.
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REGISTRO DE SUBSTITUIGAO DE CARGO VAGO

EXPLICAGAO RESUMIDA

Para fins de registro no Sistema e-Agendas, o conceito de “cargos vagos” compreende aqueles que
estdo ativos na estrutura do érgao/entidade (sem data definida de término ou com data futura), mas
ainda nao possuem Agente Publico Obrigado (APO) Titular vinculado ou que tiveram o seu ultimo
APO Titular ocupante inativado. O unico perfil habilitado a registrar a substitui¢dao de cargo vago é
o de Administrador Institucional Supervisor (AIS). Assim, o AIS poderd registrar substitui¢des para
cargos em comissdo ou fungdes de confianga que estejam ativos e vagos no seu érgao/entidade.
No registro da substituicao, precisard indicar o Agente Publico Obrigado (Titular ou Eventual) que
foi designado para substituir o cargo ou fun¢do vago durante o periodo de vacancia.

ATENCAO!

Caso o substituto designado nao seja APO Titular, devera ser antes
cadastrado no Sistema — pelo Administrador Institucional Gestor ou
Supervisor — como Agente Publico Obrigado Eventual. Com esse perfil,
a operacionalizacdo de sua agenda somente ficard ativa nos periodos de
substituicdo de cargo vago registrados pelo AIS que o designe substituto.

Se o substituto do cargo vago ja for também APO Titular, ndo é necessdrio registra-lo
como APO Eventual. O cadastro de APO Eventual € restrito aos casos em que
originalmente o usudrio ja ndo seja um Agente Publico Obrigado (Titular).

PASSO A PASSO: REGISTRO DE SUBSTITUICAO DE CARGO VAGO

a Clique no menu “Usudrios”(Figura 25);
b. Clique no submenu “Substitui¢do de cargo vago”(Figura 25);

Clique em “Registrar substitui¢cdo de cargo vago” (Figura 25);

a0

No formuléario que é aberto, preencha o cargo vago, a data de inicio da substi-
tuicao do cargo vago e o nome do substituto — APO Titular ou Eventual (Figura 26);

e. Clique em “Salvar e Publicar”(Figura 26).

Compromissos  Viagens  Presentos o hospitalidades Uswirios ~  Administracko -  Assistentes Técnicos

# o oo o Substituigho de cargo vage e i, s
* Subrstftuicho de cango vago
Reg1stro de SLthtiLUi';EIG de cargo vago * b Fregrstiar substituglo de canmo vago
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FIGURA 25 - TELA DE REGISTRO DE SUBSTITUICAO DE CARGO VAGO
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FIGURA 26 - FORMULARIO DE REGISTRO DE SUBSTITUICAO DE CARGO VAGO

Indicacdo de mais de um substituto para o mesmo cargo vago:

Em alguns 6érgaos e entidades hd cargo ou funcdo com mais de um ocupante, exemplo: O “Orgao
X” tem 4 Diretores. No entanto, apenas dois desses cargos estao ocupados.

Nesse caso, para registrar a substituicao dos dois cargos vagos, siga os seguintes procedimentos:

CGU

Clique no menu “Administracao” (Figura 14);

a
b. Clique no submenu “Nome do cargo ou fun¢do de confian¢a” (Figura 14);

c.  Pesquise pelo nome do cargo ou funcao (Figura 15);

d. Na coluna “Agdes”, clique no botdo “editar” (Figura 15);

e. Se ndo houve mudanc¢a no nome do cargo em virtude de reestruturagao

administrativa, selecione “nao” (Figura 27));

f.  Para a pergunta “Permitir substituicdo de cargo vago mesmo com ocupante
de cargo?”, marque a opgdo “sim” e salve a alteragdo (Figura 27).
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FIGURA 27 - PERMITIR SUBSTITUICAO DE CARGO VAGO COM OCUPANTE

E IMPORTANTE SABER:

Finalizado o periodo da substitui¢do, o substituto, caso seja APO Eventual, seus
Assistentes Técnicos e Gestores de Agenda continuardo com acesso ao perfil do
substituto de cargo vago no Sistema, com poder de edi¢do e criagdo de novos
registros, por até 60 dias contados da data de término da substituicdo.

E importante ressaltar que, de qualquer forma, o substituto e seus
delegados somente poderdo fazer registros e edigdes relacionados a
compromissos ocorridos durante o periodo de substituicao;

Se a substituicao do cargo vago for despublicada pelo AIS, o APO
substituto e seus delegados perderao o poder de edigao e de criagao
de novos registros a partir da data da despublicagéao.

O Administrador Institucional Supervisor (AIS) devera finalizar a substituicdo do cargo
vago quando houver a designacao de titular. Nesse momento, o AIS devera editar o
registro de substitui¢cdo do cargo vago, registrando a data de término da substituigao.

Caso o Administrador Institucional (Supervisor ou Gestor) cadastre um Agente Publico
Obrigado (APO) titular atribuindo-lhe um cargo em comissao ou fun¢ao de confianca
que esteja, no momento, vago o sistema verificard se, para a data de nomeagao do
APO, existe uma substitui¢do de cargo vago ativa. Por substitui¢do ativa, entende-se
a que esteja ocorrendo na data indicada para nomeagao do APO Titular, ou seja, a
substituicdo ndo tem data de término definida ou a data de término é posterior a
data da nomeagdo do APO. Caso o sistema identifique uma substituigdo de cargo
vago ativa e o cadastro do APO Titular seja concluido, o sistema automaticamente
encerrard a substituicdo do cargo vago na data da nomeacdo do APO Titular.
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DELEGACAO DE ATRIBUICOES PARA ASSISTENTE TECNICO (AT)

EXPLICAGAO RESUMIDA

As tarefas relacionadas aos perfis de Agente Publico Obrigado (APO) e de Administrador Institu-
cional (AI) - como a de registrar compromissos publicos ou a de realizar cadastros no Sistema, por
exemplo — podem ser delegadas a Assistente Técnico (AT).

O Sistema e-Agendas foi implementado de forma a permitir que um AT possa operacionalizar as
atribuicoes delegadas de multiplos agentes publicos. Da mesma forma, o Sistema permite também
gue um mesmo agente delegante possa ter varios AT.

RELACIONAMENTO DELEGANTES E AT

Para que um APO ou um Administrador obtenham o apoio de Assistente Técnico na execugao das
suas tarefas, é necessdrio que essa atribuicdo seja delegada no Sistema. Para tanto, é importante
saber antes que:

ATENCAO!

A delegacao é feita considerando o perfil que estd sendo acessado naquele
momento, ou seja, é possivel realizar apenas uma delegagdo por vez. Assim,
se 0 usuario tem mais de um tipo de perfil, ele precisa acessar aquele que
deseja delegar e depois seguir o passo a passo detalhado abaixo.

Para saber sobre como alterar o perfil acessado, consulte o Capitulo 3.

A partir da delegacgao, o Assistente Técnico terd o mesmo acesso que o préprio
agente publico delegante, podendo fazer os registros no Sistema em seu nome.
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As delegagées realizadas em determinado perfil ndo sdo importadas caso o
cadastro do delegante seja inativado e, posteriormente, seja feito um novo
perfil do mesmo usuario. Assim, caso o APO seja cadastrado novamente,

ainda que na mesma funcao, as delegagdes realizadas anteriormente ndo serdao
importadas, sendo necessario que ele as refaga no perfil entdo vigente.

O APO ou Administrador pode revogar a delegacao a qualquer tempo.

Para que o Assistente Técnico cumpra fielmente suas atribuigées,
ele deve atuar proativamente na obten¢ao de todas as informagées

necessarias ao adequado registro dos compromissos da agenda.

E fundamental destacar que o agente publico que delegou o perfil continua
responsavel pelo que for registrado e publicado em seu nome, devendo
manter o acompanhamento sistematico das informacoes registradas e o
didlogo permanente e tempestivo com o agente que detém a delegagao,

de modo a assegurar a fidedignidade e completude dos dados.

A inativagdo do perfil do APO encerra automaticamente a delegagao
que ele tenha realizado a Assistente Técnico, mas néo afeta a
delegacao feita a AIG que seja seu gestor de agenda.

Para realizar a delegacdo, é necessario que o agente delegante tenha os seguintes dados do AT:

e CPF;

e Nome completo;

e E-mail institucional,
e Telefone (opcional).

O perfil de Assistente Técnico € o unico para o qual o Sistema nao exige que o usuario seja
servidor (ocupe cargo efetivo ou cargo comissionado/ fungdo de confianca).

PASSO A PASSO: DELEGACAO DA GESTAO DE AGENDA
DE UM APO PARA UM ASSISTENTE TECNICO

Caminho: menu “Assistentes Técnicos” > botdo “Adicionar Assistente Técnico”

a. Acesse o perfil cujas atribui¢des vocé quer delegar;

Para saber sobre como alterar o perfil acessado, consulte o Capitulo 3.
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b. Clique no menu superior “Assistentes Técnicos” (Figura 28);
c. Selecione o botdo “Adicionar Assistente Técnico” (Figura 28);

d. No formuléario que é aberto (Figura 29), preencha os dados do usudrio: CPF,
nome completo, e-mail institucional e telefone. Se o AT ja tiver um cadastro no
Sistema e-Agendas, ao inserir o CPF, as demais informacdes serdo preenchidas
automaticamente;

e. Clique no botdo “Delegar Perfil” (Figura 29);

Apds a mensagem de sucesso do cadastro realizado, o Sistema retornara para a tela de menu “As-

sistentes Técnicos” (Figura 28). Nela, é possivel conferir a relagdo dos usudrios que o delegante
tenha cadastrado sob sua gestéo.
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DELEGAGAO DE ATRIBUIGOES PARA GESTOR DE AGENDA (GA)

EXPLICAGAO RESUMIDA

As tarefas relacionadas ao perfil de um Agente Publico Obrigado, em especial as relacionadas
ao registro de informagdes na agenda de compromissos publicos deste APO, também podem ser
delegadas a um Administrador Institucional Gestor, que se tornard o Gestor de Agenda (GA) do
APO, guardando, neste aspecto, certa similaridade com a delegagao feita no caso do Assistente
Técnico. Contudo, é necessdrio identificar algumas particularidades do processo de delegagao de
atribuicoes para o Gestor de Agendas, a saber:

ATENCAO!

A delegacao de atribui¢des de determinado APO ao Gestor de Agenda (GA) pode ser
atribuida pelo préprio APO ou por um Administrador Institucional Supervisor.

A possibilidade de o Administrador Institucional Supervisor realizar a
delegagao em nome do APO a determinado GA é uma forma de apoiar o
APO, que, normalmente, é um integrante da alta administragdo do érgao ou
entidade e possui limita¢do de tempo para operacionalizar o Sistema.

A partir da delegagao, o Administrador Institucional Gestor passa a ter a atribuicao
de “Gestor de Agenda” e pleno acesso a agenda de compromisso do Agente
Publico Obrigado, podendo fazer os registros no Sistema em seu nome.

O agente publico cuja agenda foi delegada permanece responsavel pelo que
for registrado e publicado em seu nome, devendo manter acompanhamento
sistematico sobre as informagdes registradas na sua agenda de compromissos,
zelando pela fidedignidade e completude dos dados registrados no Sistema.

O APO ou o Administrador Institucional Supervisor podem revogar, a
qualquer tempo, a delegagao conferida ao Gestor de Agenda.

O Agente Publico Obrigado Eventual podera fazer a delegagao de sua agenda
para um GA, assim como para um AT. No entanto, o registro de compromissos,
seja pelo APO, seja pelos seus delegados, serd possivel apenas durante o periodo
de afastamento em o que o APO Titular o tenha designado como substituto.

O Gestor de Agenda possui a prerrogativa de delegar para um Assistente Técnico
(AT) a operacionalizacdo dos procedimentos relativos a agenda do APO que estd
sob sua gestdo. Nesse contexto, o APO cuja gestdao da agenda lhe foi confiada
contarda com o apoio do AT para o fiel cumprimento das suas responsabilidades.

A inativacdo do perfil do APO encerra automaticamente a delegagdo que ele tenha
realizado ao Assistente Técnico, mas ndo afeta a delegagao feita a seu gestor de agenda.

Do mesmo modo como foi explicado em relagdo ao perfil de Assistente Técnico (AT), o Sistema e-A-
gendas permite que um Gestor de Agenda (GA) seja responsavel pela agenda de varios Agentes Publicos
Obrigados (APO) e que um APO também tenha varios Gestores de Agenda ou Assistentes Técnicos.
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FIGURA 30: RELACIONAMENTO APO - GA

PASSO A PASSO: DELEGACAO DA GESTAO DE AGENDA
PELO APO PARA UM GESTOR DE AGENDA

a. Clique no menu de seu “Nome do usudrio” no canto superior direito da tela
do Sistema (Figura 31);

b. Selecione o submenu “Meus Gestores de agenda” (Figura 31);

c. Na tela que é aberta, serd exibido o campo para o APO informar o nome do
Administrador Institucional Gestor que serd seu Gestor da agenda — é neces-
sario, portanto, que o usudrio ja esteja cadastrado como AIG no Sistema para
que o0 seu nome possa aparecer na relacdo disponivel neste campo (Figura 32);

Para informagoes sobre o cadastro de usudrio como Administrador

Institucional Gestor, consulte o item 4.2 deste Manual.

d. Selecionado o nome do Gestor de Agenda, clique no botao “Adicionar” (Figura 32).

Apds a mensagem de sucesso do cadastro realizado, o Sistema permanece na tela de menu “Meus

Gestores de Agenda” (Figura 32). Nela, é possivel conferir a relagdo dos usuarios que o delegante
tenha cadastrado sob sua gestéo.

e-Agendu  Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades ~ Afastamentos  Assistentes Técnicos

a nco - Compromissos Publicos Minhas o
Registro de compromissos tocar o perf m
Q FILTROS -
Pesquisar no resultado
o , Data * Tipo Situagio Assunto Agdes

FIGURA 31: ADICIONAR GESTOR DE AGENDA
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FIGURA 32: INDICACAO DE ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL GESTOR PARA GERIR SUA AGENDA

PASSO A PASSO: DELEGAGAO DA GESTAO DE AGENDA DE UM APO PELO
ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL SUPERVISOR PARA UM GESTOR DE AGENDA

O Administrador Institucional Supervisor pode indicar um Administrador Institucional Gestor para
atuar como Gestor de Agenda de um APO que por algum motivo se encontra impossibilitado de
realizar diretamente esta delegagao.

Para a realizacao dessa delegacdo de atribui¢cdes do APO, o Administrador Institucional Su-
pervisor pode seguir 2 (dois) caminhos:

Caminho 1: menu “Usuarios” > submenu “Administrador Institucional” > bot3o

“Adicionar Administrador Institucional”

Ao criar o perfil de um Administrador Institucional Gestor, o Supervisor podera registrar, desde
logo, a delegacdo, ao indicar no campo especifico do formuldrio, que o usudrio sera o gestor da
agenda de um APO que ja tenha sido cadastrado no Sistema.

Para isso, € necessario seguir o passo a passo indicado no Capitulo 4.2 para cadastro de Admi-
nistrador Institucional Gestor, complementando as informacdes relativas a delegagdo da agenda,
conforme demonstra a Figura 33 abaixo.

CG U MANUAL DO CIDADAO ¢ SISTEMA E-AGENDAS 44



Documanta

AR

W
E-rmak institucanad
Telcfone
Vi di gl €
b
Ot/ Eatida
Carge efetin @
b
S a7HD DS SN ©M COMISESS OU RINL3 O ConEanta?
Data de inkcio Dt dher bl e i
L] ]

O Adwiristrador 5o geston de agenda de abgum Agonte Publco Obrigade? § @
m Indigas b mome B Agento PRbUCS DDNg 00 QUo boTs Tua 2onda toD aetlie da Edinntrador et ites onal Gotts

#  Moma doAgenia PeDlics Dbnigads Too e perfa  Cargo g Apente P bEco OOHgado Dats de we it 83 Gesian Gesti al iud 3

[crcar | +sacnvoms B

FIGURA 33: REGISTRO DA DELEGAGCAO DE AGENDA DE APO AO GESTOR DE AGENDA PELO ADMINISTRADOR
INSTITUCIONAL SUPERVISOR

Caminho 2: menu “Usudrios” > submenu “Administrador Institucional” > botdo

“Editar”

Na relagao dos Administradores Institucionais cadastrados no Sistema — disponivel ao selecionar o
menu “Usudrios” e submenu “Administrador Institucional” Figura 19 —, o Supervisor devera clicar
no botao “Editar” referente aquele Gestor que recebera a delegacdo da agenda do APO (Figura 34).

Na parte final do formulario do cadastro que sera aberto (Figura 35), estardo disponiveis para edi¢do
os campos relativos a delegagdo e o passo a passo é o mesmo demonstrado no “Caminho 1”.
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FIGURA 34: EDITAR ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL GESTOR PARA DELEGAR GESTAO DE AGENDA DE APO
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FIGURA 35: EDICAO DE ADMINISTRADOR INSTITUCIONAL GESTOR PELO SUPERVISOR
PARA DELEGACAO DE AGENDA DE APO
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REGISTROS NA AGENDA DE COMPROMISSOS PUBLICOS

O Sistema e-Agendas permite que o agente publico registre em sua agenda informacdes sobre:

e Diferentes tipos de compromissos publicos (art. 52, inciso I e art. 11, inciso I e §52 do
Decreto n® 10.889/2021)

e Hospitalidades e presentes recebidos de agente privado, em razdo do cargo, funcao,
mandato ou emprego publico que ocupe ou de atividades que exerca enquanto agente publico
(capitulos V e VI e art. 11, inciso II do Decreto n? 10.889/2021)

e Viagens realizadas a trabalho nas quais haja custeio de despesas, no todo ou em parte,
por agente privado (art. 11, inciso III e §1° do Decreto n® 10.889/2021)

e Afastamentos do agente publico, incluindo o nome do substituto, quando houver.

Para fins do Sistema e-Agendas, devem ser registrados como afastamentos quaisquer

periodos em que o Titular indique substituto. Vale destacar que o periodo de afastamento
nao impede o registro de compromissos de que participe o préprio Titular.

Nos tépicos seguintes vamos detalhar os principais tipos de registros que podem ser realizados
no e-Agendas, explicando resumidamente o propésito da operagao e o passo a passo de procedi-
mentos que o APO, o Assistente Técnico ou o Gestor de Agenda deverdo adotar para concretizar
os registros no Sistema.

REGISTRO E PUBLICAGCAO DE VIAGENS NA

AGENDA DE COMPROMISSOS

EXPLICAGAO RESUMIDA

Incluimos este como o primeiro item da parte de Registros e Publica¢des no e-Agendas, buscando
qgue o usudrio tenha a melhor experiéncia na operacionalizagao do Sistema. E que o e-Agendas
correlaciona compromissos publicos e viagens quando eles acontecem em conjunto e, nesses casos,
o Sistema exige o prévio registro do deslocamento.

O Agente Publico Obrigado (APO) devera registrar as informacdes referentes a uma determinada
viagem sempre que o custeio, total ou parcial, dela envolver o recebimento de hospitalidades ofer-
tadas por agente privado, tais como: passagem, acomodagao, alimentacdo ou translado.

Viagens integralmente custeadas com recursos publicos

ndo devem ser registradas no e-Agendas.
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O Sistema possibilita fazer:

e O registro e publicacdo de uma viagem,;
e O registro antes ou depois da realizagdo da viagem (aconselha-se o registro das informa-
¢oOes no Sistema de forma antecipada);

e A edigdo de uma viagem registrada ou publicada;
e A despublicacdo de uma viagem publicada, e

e A exclusao de uma viagem que tenha sido registrada apenas como rascunho, ou seja, ndo
tenha sido publicada.

Se um agente publico, em uma mesma viagem a trabalho custeada por agente privado, tiver com-
promissos publicos em cidades distintas, cada trecho de deslocamento a cada uma dessas cidades
deve ser incluido em um registro de viagem em separado, com excec¢ao do trecho de retorno.

Vejamos o exemplo de um agente publico que, lotado em Brasilia, tem um compromisso em Sao
Paulo, no periodo de 07 a 10 de janeiro de 2025, e outro no Rio de Janeiro, no dia 10 de janeiro. Ele faz
uma viagem para Sao Paulo, em 07/01/2025, para o compromisso publico e depois, em 10/01/2025,
se desloca para o Rio de Janeiro, onde terd o segundo compromisso publico. No mesmo dia 10,
retorna a Brasilia. Todos os trechos foram custeados por um agente privado.

Neste caso, deverdo ser registradas duas viagens no Sistema:

e Brasilia » Sao Paulo; e
e S3o Paulo » Rio de Janeiro;

Nao ha necessidade de registrar o trecho de retorno para Brasilia.

A data de inicio da primeira viagem corresponde ao dia do deslocamento inicial — no exemplo, Bra-
silia » Sao Paulo, no dia 07/01/2025. A data de término da primeira e a data de inicio da segunda
viagem serdo a data de partida de Sdo Paulo e a de chegada no Rio de Janeiro, respectivamente.
Neste exemplo, elas coincidem, mas isso ndo é uma regra, depende de cada situacdo. A data de
término da segunda viagem corresponde ao dia de chegada de volta a Brasilia. A Tabela 3 abaixo
ilustra o correto preenchimento dos dados:

TABELA 3: EXEMPLO DE REGISTRO DE VIAGEM COM DIVERSOS TRECHOS.

CODIGO DATA INiCIO VIAGEM DATA TERMINO VIAGEM ORIGEM DESTINO
1 07-01-2025 10-01-2025 Brasilia Séao Paulo
2 10-01-2025 10-01-2025 Sao Paulo Rio de Janeiro

PASSO A PASSO: REGISTRO E PUBLICAGAO DE UMA VIAGEM

Caminho: menu “Viagens” > botao “+ Registrar viagem”

a. Clique no menu “Viagens”. Na tela que é gerada, vocé verd uma tabela com
a relacao de todas as viagens registradas na agenda do usudrio, inclusive os
rascunhos (Figura 36).

CG U MANUAL DO CIDADAO ¢ SISTEMA E-AGENDAS 48



b. Clique no botdo “+ Registrar Viagem”, no canto superior direito da tela de
registros de viagens (Figura 36).

e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 3 ALTOCONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Afastamentos Assistentes Técnicos . Sair
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FIGURA 36: REGISTRO DE VIAGENS

c. Inicie o preenchimento do formulario que é gerado, respondendo a pergunta
sobre o custeio da viagem: algum item da viagem (como passagem, acomodacao,
alimentacao, translado) foi custeado por agente privado? (Figura 37)

Observe que apenas em caso positivo, a viagem deve ser registrada no
e-Agendas. Se as despesas forem custeadas em sua totalidade por entes

publicos, ou seja, por 6rgaos ou entidades de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, organismo internacional
ou governo estrangeiro, o registro nao devera ser realizado no Sistema.

d. Preencha os campos de “Detalhes da Viagem”, informando tipo de transporte;
pais, estado e cidade de origem; pais, estado e cidade de destino; objetivos da
viagem (é possivel marcar mais de um objetivo); data de inicio e de término;
conex0es, no caso de transporte aéreo (Figura 37);

e. Clique no botdo “Adicionar item” para indicar os itens pagos pelo(s) agente(s)
privado(s) (Figura 37).
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FIGURA 37: TELA DE DETALHES DA VIAGEM

f. Na tela que é gerada (Figura 38), adicione um item de cada vez. Depois de “Salvar”,
¢é possivel “editar”, “duplicar” ou “excluir” itens que tenham sido inseridos no
formulario.

Adicionar item
Responsavel pelo pagamento Selecione uma opcao ~

Tipo de item Selecions um tipo b
Descricao do item

Valor aproximadeo RE | coo

FIGURA 38: TELA INCLUSAO DE ITEM PAGO POR AGENTE PRIVADO

O total pago por agente privado sera preenchido automaticamente

e estara visivel abaixo da relagao dos itens informados.

C\Gy MANUAL DO CIDADAO ¢ SISTEMA E-AGENDAS 50



g. Confirme o box “Declaro que todos os itens pagos por agente privado nesta viagem
foram registrados e que as informagées apresentadas s@o veridicas” (Figura 37);

h. Para finalizar, vocé podera “Salvar Rascunho”, mantendo como registro interno
para editar posteriormente; ou “Salvar e publicar” tornando visivel na agenda
publica do APO (Figura 37).

OS DIFERENTES TIPOS DE COMPROMISSOS PUBLICOS

O Sistema prevé o registro e a publicagdo da participagdo do Agente Publico em quatro diferentes
tipos de compromissos publicos, a saber:

e Audiéncia Publica - sessdo publica, aberta a qualquer interessado, onde os participantes
podem se manifestar, com o objetivo de auxiliar decisdo do Governo;

e Evento - atividade aberta ao publico, geral ou especifico, tais como congressos, semindrios,
convengdes, cursos, solenidades, féruns, conferéncias e similares;

e Audiéncia - interacdo entre agente publico e agente privado representante de interesses,
com o objetivo de influenciar alguma decisdo do Governo;

e Reunido - encontro de trabalho entre o agente publico e uma ou mais pessoas externas ao
6rgdo ou entidade publica em que atua, desde que nao haja representacao privada de interesses.

Nos termos do que estabelece o inciso | do art. 5° do Decreto n® 10.889/2021, cumulado
com o §5° do art. 11 do mesmo normativo, apenas o tipo de compromisso “despacho

interno” é dispensado do registro e da publicacao no Sistema.

Inicialmente, deve-se ter clareza quanto as seguintes informagdes gerais sobre o registro de com-
promissos publicos no Sistema:

e Nao se deve confundir o Agente Publico Obrigado (APO) “responsavel pelo compro-
misso publico” com o APO “responsavel pelo registro do compromisso”. O responsavel
pelo compromisso € o idealizador, que prepara a pauta e que convida os demais participantes.
Apesar de ser esperado que o APO responsavel pelo compromisso faga o respectivo registro,
compartilhando-o com os demais participantes, nada impede que outro agente publico faga o
registro do compromisso por conta propria em sua agenda. Todos os APOs sdo responsaveis
pelos registros em suas respectivas agendas.

Para mais informacgdes sobre compartilhamento de compromissos, consulte o Capitulo 14.

e No registro de audiéncia publica ou de evento, ndo ha necessidade de informar a quanti-
dade ou os nomes dos participantes.

e (s campos do formuldario de registro no e-Agendas variam conforme o tipo de compromisso
que serd registrado. Na Tabela 4 abaixo, compilamos os dados necessarios para cada um de
forma a facilitar a visualizagdo geral dos quesitos.
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TABELA 4: INFORMACOES NECESSARIAS PARA O REGISTRO DE COMPROMISSOS NO E-AGENDAS

TIPO DE COMPROMISSO  INFORMACOES NECESSARIAS PARA REGISTRO

Audiéncia Publica Assunto; Forma de realizacao:

¢ Se presencial ou hibrida: Local, Pais, Estado, Cida-
de, Data de inicio, Hora de inicio, Hora de término

¢ Se virtual: Data; Hora de inicio e Hora de término

Evento (congresso, Assunto; Forma de realizacao:
seminadrio, curso, soleni-
dade, férum, conferéncia
ou similar)

» Se presencial ou hibrida: Local, Pais, Estado, Cidade, Data de ini-
cio, Hora de inicio, Data de término, Hora de término

¢ Se virtual: Data de inicio, Hora de inicio, Data de término, Hora de término

Audiéncia ou Reunido Forma de realizacao:

e Se presencial ou hibrida: Local, Pais, Estado, Cidade, Data, Hora de inicio, Hora de término
¢ Se virtual: Data, Hora de inicio e Hora de término;

Agentes publicos obrigados cadastrados no e-Agendas: Nome completo;

Demais agentes puiblicos participantes: Nome completo, E-mail (opcional), Cargo, Orgéo;
Agentes privados participantes: Nome completo, E-mail (opcional), CPF/ Passaporte;
Representados:

* Se 0 agente privado representar outra pessoa fisica:

Nome do representado; CPF/Passaporte do representado;

¢ Se 0 agente privado representar a empresa em que trabalha:

CNPJ da empresa; Nome da empresa; Cargo;

¢ Se 0 agente privado representar outra pessoa juridica ou outras pessoas juridicas:
CNPJ, nome da empresa;

¢ Se 0 agente privado representar entidade sem personalidade juridica:

Nome da entidade; drea de atuacéo;

Representante de Organismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econé-
mico: Nome completo, E-mail (opcional), CPF/ Passaporte, Cargo, Nome do Or-
ganismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econémico;

Sobre os objetivos do compromisso:

Detalhamento: Explique com detalhes o que sera tratado no com-
promisso, bem como os objetivos dos participantes.

REGISTRO E PUBLICACAO DE AUDIENCIAS PUBLICAS

E EVENTOS NA AGENDA DE COMPROMISSOS

EXPLICAGAO RESUMIDA

A Audiéncia Publica é caracterizada como uma sessdo publica, aberta a qualquer interessado,
onde os participantes podem se manifestar, com o objetivo de auxiliar decisdo do Governo.

O Evento, por sua vez, compreende a participa¢ao do agente publico em atividade aberta ao publico,
tais como congresso, semindrios, convengdes, cursos, solenidades, féruns, conferéncias e similares.
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Para registrar uma audiéncia publica ou evento, sdo necessdrias as seguintes informacgoées:

e Assunto;
e Forma de realizagdo (presencial, hibrida ou virtual);

o Se presencial ou hibrida: Local, Pais, Estado, Municipio, Data de inicio, Hora de inicio,
Hora de término.

o Se virtual: Data; Hora de inicio e Hora de término.

Em caso de Evento, além das informagdes ja mencionadas, é necessario informar a Data de término.

PASSO A PASSO: REGISTRO E PUBLICAGAO DE AUDIENCIAS PUBLICAS E EVENTOS

Caminho: menu “Compromissos” > botao “+ Registrar compromisso” >

Selecionar o tipo “Audiéncia publica ou Evento”

Para realizar um novo registro:

a. Clique no menu “Compromissos” no menu superior da tela (Figura 39);
b. Clique no botao “+ Registrar compromisso” (Figura 39);

c. Selecione o tipo de compromisso “Audiéncia Publica ou Evento” entre as op-
¢Oes que sdo apresentadas na tela inicial do formulério de registro (Figura 40);

d. Preencha o campo “Tipo de compromisso", escolhendo entre Audiéncia Publica
ou Evento. (Figura 41);

e. Preencha o campo 'Assunto’ de forma clara e objetiva, para que o cidadao en-
tenda facilmente o contetudo tratado (Figura 41);

o Se selecionar a forma de realizagdo como “Virtual”, informe a data e horas de
inicio e de término;

o Se selecionar a forma de realizagdo como “Presencial” ou “Hibrida”, além da
data e das horas de inicio e de término, informe também o local, pais, estado e cidade
de realizagao;

o Em caso de Evento, além das informagdes ja mencionadas, é necessario informar
a Data de término.

f. Responda a pergunta “Compromisso realizado em viagem com recebimento de
hospitalidade paga por agente privado?”. Essa pergunta sera exibida apds o
preenchimento da data (Figura 41)

o Caso aresposta seja “Sim”, indique a viagem relacionada ao evento, no campo
abaixo da pergunta. Se ainda nao tiver cadastrado a viagem, clique em “ainda ndo
cadastrei minha viagem”, para ser redirecionado ao cadastro. Apds registrar a viagem,
volte para se¢ao “Compromissos”, localize o rascunho salvo, e retome o preenchi-
mento do formulério;

=0

o Caso aresposta seja “Nado”, vocé pode prosseguir para o passo seguinte;
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g. Para terminar, vocé pode clicar em “Salvar rascunho”, se ainda nao quiser publicar
0 compromisso, ou clicar em “Agendar e publicar”, para que o registro seja publi-
cado e esteja disponivel, entdo, para visualizagdo na agenda do APO (Figura 41).
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FIGURA 39: TELA INICIAL DE REGISTRO E EDICAO DE COMPROMISSOS PUBLICOS
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FIGURA 40: TELA DE SELECAO DO TIPO DE COMPROMISSO AUDIENCIA PUBLICA OU EVENTO
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Viagem
paga por agente privado?
@ nao sim

TR
f\ € Voltar /‘l & Salvar Rascunho L Agendar e Publicar

WV

FIGURA 41: REGISTRO DE AUDIENCIA PUBLICA OU EVENTO
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REGISTRO E PUBLICACAO DE REUNIOES E

AUDIENCIAS NA AGENDA DE COMPROMISSOS

EXPLICAGAO RESUMIDA

Abordaremos, neste item, os compromissos que o Decreto n? 10.889/2021 classifica como Audiéncia
e Reunido, porque o e-Agendas auxilia de forma ativa o usudrio a fazer o devido enquadramento
do registro no Sistema.

Abordaremos, neste item, os compromissos que o Decreto n® 10.889/2021 classifica como Audiéncia
e Reunido, porque o e-Agendas auxilia de forma ativa o usudrio a fazer o devido enquadramento
do registro no Sistema.

e AUDIENCIA - compromisso presencial ou virtual entre Agente Publico e Agente Privado
em que haja representagdo privada de interesses, e

e REUNIAO - encontro de trabalho entre o Agente Publico e uma ou mais pessoas externas
ao ¢6rgao ou a entidade em que atue, em que NAO haja representacdo privada de interesses.

DIFERENGA ENTRE AUDIENCIA E REUNIAO

Um compromisso sera classificado pelo Sistema como audiéncia se envolver a participagao de pelo
menos um Agente Privado com o objetivo da representagao privada de interesses.

A “representacado privada de interesses”, conhecida informalmente como “lobby”, é a interagdo
destinada a influenciar processo decisério da Administragdo Publica com relagdo a um dos se-
guintes propdésitos:

e formulacdo, implementagdo ou avaliagdo de estratégia de governo ou de politica publica,
ou atividades a elas correlatas;

e edigdo, revogacao ou alteragdo de ato normativo;
e planejamento de licitagdes e contratos; e
e edicdo, alteracdo ou revogacgao de ato administrativo.

E importante destacar que apenas os cendrios descritos acima caracterizam uma audiéncia. Além
disso, a “audiéncia” é um tipo de compromisso diferente da “audiéncia publica”, também registrada
no e-Agendas. Deve-se manter a ateng¢do para ndo os confundir.

Portanto, a representacdo privada de interesses acontece quando uma pessoa, empresa, associagdo
ou outro grupo entra em contato com um agente publico com o objetivo de influenciar uma deciséo
do governo para atender a interesses préprios ou de terceiros.

Por exemplo:

e Uma empresa conversa com um servidor do governo para tentar mudar uma regra que
afeta seus negécios.

e Um sindicato se retine com um ministério para tentar incluir uma categoria profissional
em uma nova politica publica.
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Essa atuagao é legitima (ndo é crime), mas precisa ser transparente e registrada, para garantir que
o interesse publico ndo seja prejudicado por pressoes privadas.

A reuniao, por sua vez, pode ocorrer entre agentes publicos de diferentes érgdos ou entidades, de
diferentes Poderes, envolvendo também servidores estaduais ou municipais, ou até mesmo repre-
sentantes de governos estrangeiros e organismos internacionais. Mesmo que haja a participagado de
agentes privados, o compromisso podera ser uma reunido, desde que ndo envolva a representagao
privada de interesses.

Veja abaixo um quadro exemplificativo para entender o que é e o0 que nao é representagao privada
de interesses, conforme o Decreto n? 10.889/2021:

E REPRESENTACAO PRIVADA DE INTERESSES NAO E REPRESENTACAO PRIVADA DE INTERESSES

Um escritério de advocacia conversa com um ges- Um advogado atua em um processo admi-

tor publico para alterar um ato administrativo. nistrativo defendendo um cliente.

Uma associagdo se reine com um Ministério para in- Um técnico da area privada envia uma opinido téc-
fluenciar a formulagdo de uma politica publica. nica solicitada por um érgéao publico.

Uma empresa participa de discussdes com servido- Uma empresa publica oferece servigos a um cliente no
res publicos sobre o planejamento de licitagdo. mercado, como os Correios ou a Caixa Econémica.
Uma ONG pressiona para revogar uma por- Um cidadéo solicita acesso a informagdo com base na
taria que afeta o meio ambiente. Lei de Acesso a Informacéo (Lei n® 12.527/2011)).
Uma empresa solicita a mudancga de uma Um cidadéo entra com uma reclamagdo na ou-

norma que regula seu setor. vidoria sobre um servigo publico.

Uma entidade comparece a uma reunido com o gover- Um cidadéo participa de uma reunido apenas como
no para sugerir mudancas em politicas publicas. ouvinte, sem tentar influenciar decisées.

Um encontro casual entre o agente publico e o cida- Um encontro casual entre servidor publico e cidadao em
ddo em um evento, em que na ocasido haja intengdo evento social, sem intencdo de influenciar decisées.
de influenciar decisées da administragdo publica.

Um cidadao se retine com um vereador ou deputado para Um cidadao participa de uma audiéncia publi-

pedir alteragdo em uma lei que o beneficie diretamente. ca para ouvir propostas de mudangas na lei.

Um morador pressiona o governo por mu- Um morador protocola um pedido formal de in-

danca no zoneamento do bairro. formacao sobre o plano diretor da cidade.

Um cidaddo busca um gestor publico para tentar bar- Um cidadao apresenta um pedido de certidao.

rar uma obra publica que afetaria sua propriedade.

Um grupo de cidad&os se encontra com um agente publico Um cidadao solicita ao governo uma certidao de

para influenciar a alocagdo de verbas para seu bairro. comparecimento a uma sessdo publica.

Um cidadao com interesses econémicos préprios tenta Um cidadao envia documentos em resposta a uma
convencer um servidor a alterar um regulamento técnico. exigéncia da prefeitura sobre seu imével.

Em suma, a identificagdo do compromisso como uma reunido ou como uma audiéncia é feita a
partir dos tipos de participantes (uma audiéncia necessariamente deve ter ao menos um agente
privado) e do objetivo do compromisso (uma audiéncia tem representagdo privada de interesses).
Como demonstraremos no passo a passo seguinte, a partir da resposta a algumas perguntas do
formulario de registro no e-Agendas, o préprio Sistema indica em qual tipo de compromisso a
ocasido se enquadra.

PASSO A PASSO: REGISTRO DE REUNIAO OU AUDIENCIA

Caminho: menu “Compromissos” > botao “+ Registrar compromisso” >

Selecionar o tipo de compromisso “Reuniao ou Audiéncia”
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Cligque no menu “Compromissos” no canto superior esquerdo da tela (Figura 39). Na tela que é
gerada, vocé vera uma tabela com a listagem de todos os compromissos registrados na agenda do
usuadrio.

Para realizar um novo registro:

a. Clique no menu “Compromissos” no canto superior esquerdo da tela (Figura
39). Na tela que é gerada, vocé verd uma tabela com a listagem de todos os
compromissos registrados na agenda do usuario.

b. Clique no botao “+ Registrar compromisso” (Figura 39);

c. Na tela inicial do formuldrio de registro, selecione o tipo de compromisso “Reu-
nido ou Audiéncia” (Figura 42);

d. Preencha o campo ‘Assunto’ de forma clara e objetiva, para que o cidaddo com-
preenda facilmente o tema tratado (Figura 43):

o  Se aforma de realizagdo for “Virtual”, informe a data e os hordrios de inicio e
término;

o Se for “Presencial” ou “Hibrida”, além da data e hordrios, informe também o
local da realizagdo: pais, estado e cidade;

e. Responda a pergunta “Compromisso realizado em viagem com recebimento de
hospitalidade paga por agente privado?”. Essa pergunta sera exibida apds o
preenchimento da data (Figura 43);

o Searesposta for “Sim”, selecione a viagem relacionada no campo indicado. Caso
ainda n3o tenha cadastrado a viagem, clique em “Ainda ndo cadastrei minha viagem”
para ser redirecionado ao formuldrio de cadastro. Apds registrar a viagem, retorne
ao menu “Compromissos”, localize o rascunho salvo e continue o preenchimento;

°  Se aresposta for “Nao”, prossiga para o proximo passo;

f. Clique em “Salvar e complementar informagdes”. Observe que novos campos
serdo exibidos. (Figura 44);

g. E possivel salvar o rascunho, ou continuar o preenchimento do formulario.
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e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos  Viagens  Presentes e hospitalidades

# > Inicio > Compromissos Piiblicos

Registro de compromissos

Q FILTROS

Copiar para a drea de lransferéncia | | CSV || PDF || Imprimir

Afastamentos

=} v Tipo Data Situagio Assunto
> 125172 Reunido 07-11-2024 Rascunho
[SErTEN Bas iniin a711.304 Pacriinha

35 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Sair

- < Registrar compromisso

v

Pesquisar no resultado
Acoes

8@ -0
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FIGURA 39: TELA DE INICIAL DE REGISTRO E DE EDICAO DE COMPROMISSOS PUBLICOS

@ Inicio Compromissos Publicos Cadastro de Compromisso

Novo Registro de Compromisso Publico

=

Tipo de Compromisso

Passo1

Hlecione o tipo de compromisso publico

o

Informagdes Principais

Passo 2

Demais interagBes entre o agente publico e passoa(s)

Sessiio publica, aberta a qualquer Congressos;
interessado, onde participantes Seminarios:
podem se marifestar, com o Cursos;
objetivo de auxiliar deciséo do Foruns;
Governo. solenidades e similares
ou
Audiéncia Publica Evento

externa(s) ao orgao/entidade.

Reunido ou Audiéncia

t

FIGURA 42 - TELA DE SELECAO DO TIPO DE COMPROMISSO REUNIAO/AUDIENCIA

o

Tipo de Compromisso Informagbes Principais
Agente publico obrigado
Orgio Guem & o agente publico ek
Dados do Compromisso
Assunto
’ Assunto do compromisso
Forma
* Q. Pesquisar # Selecionar item ¥ |
Data de inicio. Hora de inicio Hora de términe
’ 17/06/ 2028 = | Sedecione o [ setecione o
Viagem

Paga por agente privade?

Ainda ndo cadastrei minha viagem

€ Voltar @ Salvar e complementar informagées

f

FIGURA 43 - REGISTRO DE REUNIAO OU AUDIENCIA

MANUAL DO CIDADAO ¢ SISTEMA E-AGENDAS

58



Agentes publicos cbrigados

n cargos equivalentes a DAS 5 (G
5 com alto risco de exposic:
+ Substitutos desses cargos durante o perido de substituicio.

superior, (AL 2* da Lei n® 12813/2013)
lentificacios pelo érg3o (art. 3° do Decreto 1088g/2021)

p \
‘ (& Adicionar Agente Publico Obrigado |

# Nome Cargo Grgao Situagaa do Check-In Agiie

1 Jodo Silva Borges Dirstorla) de Governanca New-AuTestes - Mew-Aularquia dos Teste Responsiwel pelo registro

Qutros participantes

Gutros Agentes publicos. Agentes privados & Representantes de Organismo Internacienal ou Governo estrangeiro ou Bloco Econdmico

* (& adicionar Outras Participantes |
. ./

Detalhamento

Explique com detalhes o que sera tratado ne compromisso. bem como os objetives dos participantes

=

Informac#o: Este compromisso € uma Reuniao

Viagem
» Compromisso realizado em viagem com recebimento de hospitalidade paga por agente privado?

@ o sim

g

FIGURA 44 - COMPLEMENTO DE INFORMAGOES DA REUNIAO OU AUDIENCIA

ADICIONANDO PARTICIPANTE - AGENTE PUBLICO OBRIGADO (APO):

Utilize esta opgao para incluir os Agentes Publicos Obrigados Titulares registrados no e-Agendas
que participaram do compromisso, assim como seus substitutos, desde que a participacdo tenha
ocorrido durante o periodo de substituicdo informado no sistema. Ao adicionar o APO por meio
desta opgdo, o compromisso serd automaticamente compartilhado com ele assim que estiver na
situagdo 'Publicado’.

a. Clique no botdo “Adicionar Agente Publico Obrigado”;
b. Digite o nome do APO. O sistema exibird uma lista de resultados correspondentes;

c. Selecione o APO desejado na lista (Figura 45).

Agentes publicos obrigados

« Agentes publicos em cargos equivalentes a DAS 5 (CCE-15/FCE-15) ou superior. (Art 2° da Lei n® 12813/2013)
= Agentes publicos com alto risce de exposicio a interesses privades. identificades pelo orgao (art. 3° do Decreto 10.889/2021)
* Subslitutos desses cargos durante o periodo de substituicio.

™
» ‘:: & Adicionar Agente Publico Obrigado /.

Adicionar Agente Publico Obrigado x

Agentes publicos j& cadastrados no sistema e-Agendas
* I Q, Nelio Carlos Ramosg| "

Nélie Carlos Ramos - MINISTRO DE ESTADO DO MINISTERIO DAS AGENDAS FEDERAIS - MAF - Ministério das Agendas

Federais
Com )OI
AN

FIGURA 45: ADICIONANDO PARTICIPANTE - AGENTE PUBLICO OBRIGADO
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ADICIONANDO OUTROS PARTICIPANTES:

a. Clique no botdo “Adicionar outros participantes” para incluir os demais en-
volvidos no compromisso, como: outros agentes publicos, agentes privados e
representantes de organismos internacionais, governos estrangeiros ou blocos
econdémicos (Figura 46);

b. Em seguida, selecione o tipo de participante: agente publico, agente privado
ou representante de organismo internacional/governo estrangeiro/bloco
econdémico (Figura 46).

Qutros participantes

Qutros Agentes publicos, Agentes privados & Representantes de Organismo Internacional ou Governo estrangeiro ou Bloco Econdmico.

‘ i & Adicionar Outros Participantes '

Adicionar Participante x

Qual é o tipo do participante?
Agente Publico O que sdo agentes piblicos?

* Agente Privade O que s30 agentes

Representante de Organismo Internacicnal/Governo Estrangs

0 que s3o Representantes de Organismo Internacional/Governa Estran

privados?

Nome de participante
Q, Pesquisar / Selecionar item w
E-mail

Email do participantes

~
':/ € Voltar ) &+ Adicionar
N

FIGURA 46: ADICIONANDO OUTROS PARTICIPANTES

Atencéo: E possivel salvar um rascunho ou agendar o compromisso apenas com

os nomes dos participantes. No entanto, para que a publicacao seja realizada,
todos os campos obrigatorios devem estar devidamente preenchidos.

Agente publico:

Use esta opgdo para adicionar agentes publicos que ndo sao classificados como Agentes Publicos
Obrigados. Para o Sistema e-Agendas, os agentes publicos sdo pessoas que participam de um
compromisso representando alguma instituicao publica.

CUIDADO: o fato de uma pessoa ser servidor publico NAO significa que ela esteja
atuando como um Agente Publico. Ela pode participar de um compromisso representando

uma ONG da qual é voluntdria, o Sindicato da sua carreira, entre outros exemplos.
Nesses casos, apesar de ser servidor publico, a pessoa atuara como Agente PRIVADO.

Alguns exemplos de instituigées publicas: Ministérios; Banco Central do Brasil; Advocacia-
-Geral da Unido; Orgaos Federais, Estaduais e Municipais; Secretarias Estaduais e Municipais;
Tribunais; Procuradorias; Defensorias; Senado; Camara dos Deputados; Camara de Vereadores;
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Assembleias Legislativas; Universidades Publicas e Institutos Federais de Ensino; Agéncias Re-
guladoras; Policias; For¢cas Armadas; Autarquias e Fundag¢des Publicas (IBAMA, INSS, IPHAN,
IBGE...); Presidéncia do Brasil, Governos dos Estados Brasileiros, Prefeituras Municipais do Brasil
e demais institui¢coes publicas.

ATENCADO: Partidos Politicos, Sistema "S" (SESI, SENAI,

SENAC...) e Sindicatos sao institui¢des privadas!

a. Digite o nome completo do participante. O sistema fard uma busca em sua base
de dados e exibird uma lista com nomes correspondentes. Verifique se o nome
desejado aparece e selecione-o (Figura 47);

b. Caso o nome ndo esteja na lista, clique em “Adicionar: [Nome do participante]”,
que aparecera logo abaixo do nome digitado (Figura 48);

c. Em seguida, clique em “Complementar informagées do participante” (Figura
49);

d. Verifique se as informagdes estdo corretas e completas, como e-mail (opcional),
cargo e orgao/entidade (Figura 49);

O preenchimento do e-mail é opcional, porém ao preenché-lo, o participante
recebera um link que possibilitard a realizagao do check-in no dia do compromisso,

assim como o gerenciamento e a criagao de perfis. Para mais informacgoes
sobre a atuacdo dos agentes publicos e check-in, consulte o Capitulo 15.

e. Preencha os dados necessarios ou, se preferir, adicione o participante a lista e
complemente as informagdes posteriormente (Figura 49).

Adicionar Participante x

Qual € o tipo do participante?
‘ @ Agente Publico O que sdo agentes plblicos?
Agente Privado O que s30 agentes privados?
Representante de Organismo Intemacional/Governo Estrangeiro/Bloco Economico
O que sdo Representantes de Crganismo Intemacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econdmico?
Nome do participante
= Q Thomas Cleiton Fran| A

&+ Adicionar: Thomas Cleiton Fran

* Thomas Cleiton Franca - Assessor - Ministério das Agendas Federais

- >

FIGURA 47: ADICIONANDO AGENTE PUBLICO LOCALIZADO NA LISTA
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Adicionar Participante x

Qual é o tipo do participante?
’ @ Agente Publico O que sdo agentes pliblicos?
Agente Privado O que s3o agentes privados?
Representante de Organismo Intemacional/Govemo Estrangeiro/Bloco Econdmico

O que sdo Representantes de Organismo Intemacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econdmico?

Nome do participante

* | Q Digite o nome do participante aqui. Caso ndo o localize na lista clique em adicionar ~ ]

&* Adicionar: Digite o nome do participante aqui. Caso nao o localize na lista clique em adicio .

FIGURA 48: ADICIONANDO AGENTE PUBLICO NAO LOCALIZADO NA LISTA

Adicionar Participante b4

Qual & o tipo do participante?
@ Agente Publico © que sao agentes publicos?
Agente Privade O que sdo agentes privados?

Representante de Crganismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econdmico
O que sho Representantes de Organismeo Intermacional/Governo Estrangeiro/Bleco Econdmica?

Nome do participante

Q Thomas Cleiton Franga i
E-mail

Email do participante

" 4+ Complementar informagdes do participante

Atengio: As informagdes abaixo podem ser complementadas pelo proprio participante cadastrado
apoés o agendamento do compromisso. No entanto, para gue o compromisso seja publicado, &
necessario que todos os dados dos participantes estejam completos.

Carge

‘ Assessor

Orgao/Entidade

* Q. Ministério das Agendas Federais v

FIGURA 49: COMPLEMENTANDO INFORMACOES DO AGENTE PUBLICO

Agente privado:

Utilize essa opcdo para adicionar os participantes privados do compromisso. Para o Sistema e-A-
gendas, os agentes privados sdo pessoas que participam de um compromisso representando
alguma pessoa fisica ou juridica de carater privado.

cGUy
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Alguns exemplos de pessoas de carater privado: Empresas; Industrias; Organiza¢des Nao Gover-
namentais (ONGs); Organizag¢des da Sociedade Civil; Pessoas Fisicas quaisquer; Multinacionais;
SESI, SESC, SENAI, SENAC, SEBRAE e demais do Sistema "S"; Bancos Privados; Confederagdes
e Federacdes; Sindicatos; Entidades de Classe; Comités Privados; Escritérios de Advocacia; Asso-
ciagdes; Grupos informais ou organizados (MST, MTST, Povos Indigenas, Movimento Negro, LGB-
TQIA+); Partidos Politicos; Faculdades Privadas, Hospitais Privados e demais institui¢des privadas.

a. Digite o nome completo do participante. O sistema realizard uma busca em suas
bases de dados e apresentard uma lista com perfis correspondentes. Verifique
cuidadosamente a lista sugerida e selecione o nome que corresponda a repre-
sentacdo adequada. Ao selecionar uma das opgdes, os dados ja cadastrados
serdo recuperados e preenchidos automaticamente nos campos correspondentes
(Figura 50);

b. Se ndo encontrar o participante na lista, clique em “Adicionar: [Nome do parti-
cipante]”, que aparecera logo abaixo do nome digitado (Figura 51);

c. Informe o e-mail do participante. Esse campo é opcional, mas, se preenchido,
permitird que o participante receba um link para realizar o check-in no dia do com-
promisso, além de acessar funcionalidades de gerenciamento e cria¢ao de perfis;

Para mais informacgdes sobre a atuagao dos agentes

privados e check-in, consulte o Capitulo 15.

d . Clique em “Complementar informac¢des do participante” e confira se os dados
estdo corretos e completos. (Figura 52):

Atencéo: E possivel salvar um rascunho ou agendar o compromisso apenas com

os nomes dos participantes. No entanto, para que a publicacdo seja realizada,
todos os campos obrigatorios devem estar devidamente preenchidos.

e CPF/ Passaporte - Caso tenha adicionado um participante da lista sugerida, o documento
aparecera preenchido descaracterizado. Caso nao tenha essa informacéo, sera possivel pre-
encher posteriormente. Também é possivel buscar novamente o nome do participante na lista
sugerida apds a criacdo de um perfil pelo agente privado;

e “Quem o agente privado representa?” - Indique quem estd sendo representado no com-
promisso. Preencha com atencgéo, selecionando a categoria adequada:

1. Pessoa Fisica - Interesse Préprio: quando o agente privado estiver atuando
em nome proprio, ou seja, tratando de interesses pessoais. Por exemplo:
um cidaddo que solicita uma certiddo para si ou busca defender um
interesse individual;

2. Pessoa Fisica — Outra Pessoa: quando o agente privado estiver represen-
tando outra(s) pessoa(s) fisica(s). Informe o nome e o CPF/Passaporte de
cada representado. E possivel adicionar mais de um representado usando
o botdo “Adicionar outra pessoa fisica”;
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3. Pessoa Juridica - Empresa em que atua: quando o agente privado re-
presentar a empresa em que trabalha. E necessario preencher o CNPJ, o
nome da empresa e o cargo ocupado;

4. Pessoa Juridica — Outra(s) Empresa(s): quando o agente privado repre-
sentar empresa(s) diferentes da que trabalha. E possivel adicionar va-
rias empresas representadas para cada agente privado, através do botdo
“Adicionar outra empresa”. E necessério preencher o CNPJ e o nome de
cada empresa representada;

5. Entidade sem Personalidade Juridica: quando o agente privado representar
uma entidade sem personalidade juridica. Por exemplo: representante de
um condominio. E possivel adicionar vérias entidades sem personalidade
juridica para cada agente privado, através do botdo “Adicionar outra enti-
dade”. E necessario preencher o nome da entidade e sua 4rea de atuacao;

e. Preencha todas as informagdes necessdrias ou, se preferir, adicione o participante
a lista e complemente os dados posteriormente (Figura 52).

Adicionar Participante X

Qual é o tipo do participante?
Agente Publico O que sao agentes publicos?
* @ Agente Privado O que sao agentes privados?

Representante de Organismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Economico

O gue sao Representantes de Organismo Internacional/Governo Estrangeire/Bloco Economico?

Nome do participante

> [ Q, Agente Privado Teste] N ]

&+ Adicionar: Agente Privado Teste

’ Agente Privado Teste (CPF: """189.g60-"") representando Interesse Proprio

- >

Teste (AFG) representando Sem personalidade

FIGURA 50: ADICIONANDO AGENTE PRIVADO LOCALIZADO NA LISTA

Adicionar Participante x

GQual & o tipo do participante?

o Estrangeiro,

Nome do participante

» I Q Jodo Silva Souza dos Santog ~
a
* &t Adicionar: Jodo Silva Souza dos Santos I
Jodo Silva Borges (CPF: " 271.880-") representando Entidade sem Personalidade Juridica
Vera Silva Souza (CPF: ™ Bog 730-") représentando Entidade Sem PJ. Entidade sem PJ 2, Entidade sem PJ 3

FIGURA 51: ADICIONANDO AGENTE PRIVADO NAO LOCALIZADO NA LISTA
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Nome do participante
Q, Jodo Silva Souza dos Santos -

E-mail

® Email do part

ante

$ + Complementar informagdes do participante

Atengdo: As informacdes abaixo podem ser complementadas pelo proprio participante cadastrado
apos 0 agendamento do compromisso. No entarto, para que o compromisso seja publicado, &

necessario que todos os dados dos participantes estejam completos
Pais (documento) CPF
* Q, Brasil v 000.000.000-00

® Quem o agente privado representa?
Pessoa Fisica - Interesse Proprio
Pessoa Fisica - Qutra Pessca

Pesson Jundica - Empresa em que alua

Pessoa Juridica - Outrals) Empresals)

om Personalidade Juridica

FIGURA 52: COMPLEMENTANDO INFORMACOES DO AGENTE PRIVADO

Entidh

Representante de Organismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econémico

Utilize essa opg¢do para adicionar representantes de organismos internacionais, governos estran-
geiros ou blocos econdémicos. Para o Sistema e-Agendas, esses representantes sdo participantes
que atuam em nome de instituigdes ou governos estrangeiros em compromissos oficiais no Brasil.
Eles se dividem em trés categorias:

e Representantes de Organismos Internacionais: atuam em nome de institui¢des formadas
por diversos paises, sem vinculo com um governo especifico. Exemplos: ONU, OMS, UNESCO,
FMI, Banco Mundial, OCDE, OMC, PNUD, UNICEF, entre outros.

e Representantes de Governo Estrangeiro: participam representando oficialmente um pais
que nado seja o Brasil, como embaixadores, diplomatas, consules, autoridades politicas ou
militares de outras nagées.

e Representantes de Bloco Econémico: representam blocos formados por acordos entre
paises, como MERCOSUL, Unido Europeia e BRICS.

a. Digite o nome completo do participante. O sistema buscara em sua base de
dados os perfis que contenham o nome informado. Verifique cuidadosamente
a lista sugerida para encontrar um nome com a representacao correta, pois ao
selecionar uma opgéao da lista, o sistema preencherd automaticamente os dados
cadastrados (Figura 53);

b. Se ndo encontrar o participante na lista, clique em “Adicionar: [Nome do parti-
cipante]”, que aparecera logo abaixo do nome digitado (Figura 54);

c. Preencha o e-mail do participante. Embora o preenchimento seja opcional, ao
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informar o e-mail, o participante recebera um link para realizar o check-in no dia
do compromisso, além de poder gerenciar e criar perfis de participagao;

d. Clique em “Complementar informacgdes do participante” e confira se as demais
informacdes estdo corretas e completas (Figura 55):

o CPF/ Passaporte - Caso tenha adicionado um participante da lista sugerida, o
documento aparecerd preenchido descaracterizado. Caso essa informagao nao
esteja disponivel, ela pode ser preenchida posteriormente, ou, apds o participante
criar seu perfil, é possivel buscé-lo novamente na lista para atualizar os dados;

o Cargo;
o Nome do organismo internacional/ governo estrangeiro/ bloco econémico.

e. Preencha todas as informagdes necessdrias ou, se preferir, adicione o participante
a lista e complemente os dados posteriormente (Figura 55).

Adicionar Participante x

Qual ¢ o tipo do participante?
Agente Publico O que sfio agentes publicos?

Agente Privado O qu les privados?

» @ Represents

O que sho Representantes de Organisme Internacional/Geverno Estrangeiro/Bloco Econdmice?

werno Estrangeire/Bloco Econdmico

Nome do participante

* I Q, Roma de Silva| A
&* Adicionar: Roma de Silva

Roma de Silva (™.658.370-7") - Administradora - Organismo Internacional das Nagdes Unidas pela Transparéncia das
* Agendas cliais

—-——

FIGURA 53: ADICIONANDO REPRESENTANTE DE ORGANISMO INTERNACIONAL/GOVERNO ESTRANGEIRO/BLOCO
ECONOMICO LOCALIZADO NA LISTA

Adicionar Participante x

Qual & o tipe do participante?
Agents Publico O que s3o agentes publicos?

Agente Privado O que sfio agenles privados?

tante de Organismo Internacional/Governo Estrangeira/Bloco Eo

o Representantes de Organismo Internacional/Govema Estrangeiro/Bloce Econdmico?

Nome do participante

»[ Q Joaquina Santanal ~ ]
* &* Adicionar: Joaquina Santana

FIGURA 54: ADICIONANDO REPRESENTANTE DE ORGANISMO INTERNACIONAL/GOVERNO ESTRANGEIRO/BLOCO
ECONOMICO NAO LOCALIZADO NA LISTA
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Adicionar Participante x

Qual é o tipo do participante?

Nome do participante

I Q, Joaquina Santana v
E-mail
w + Complementar informacdes do participante

Atengio: As informacoes abaixo podem ser complementadas pelo proprio participante cadastrado
apos o ag damento do COMPromisso. Mo entanto, para que o COmpromisso ::3ja publicado, e
necessario que todos os dados dos participantes estejam completos

Pais (documentol) CPF

* Q, Brasil v 000.000.000-00
Cargo
Nome do Organi i Governo geire/Bloco

FIGURA 55: COMPLEMENTANDO INFORMACOES DE REPRESENTANTE DE ORGANISMO INTERNACIONAL/GOVERNO
ESTRANGEIRO/BLOCO ECONOMICO

Objetivos do compromisso — Se houver pelo menos um agente privado participando do compro-
misso, é necessario informar qual é o objetivo da participacao.

Pense no ponto de vista desse participante: sobre qual assunto ele vai falar? Ele pretende apresentar
propostas, sugestdes ou ideias para ajudar na tomada de decisdo da administracdo publica?

Se a resposta for sim, marque pelo menos uma das trés primeiras opgdes:

e Ato administrativo ou normativo;
e Estratégia de governo ou politica publica;
e Planejamento de licitagdes e contratos.

Somente marque a opgao “Nao haverd representacdo privada de interesses” se nenhum dos agentes
privados participantes tiver intencdo de influenciar a administracdo publica.

Escolha a opgdo que mais se encaixa com o tema tratado no compromisso. Se for necessdrio, é
possivel marcar mais de uma (Figura 56).

Detalhamento — Esse campo é obrigatério para a publicacdo, porém opcional para o agendamento.
Nele, é importante explicar de forma clara e com detalhes o que serd tratado durante o compromisso
e quais sdo os objetivos das pessoas que vao participar (Figura 57).

Exemplo de detalhamento:
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Discussao de propostas de modernizacdo do sistema de licitagdes publicas federais. O representante
da associacao do setor privado apresentou sugestdes para simplificar procedimentos e aumentar
a transparéncia, com base em boas praticas do mercado.

Representagho Privada de interesses: algum dos agentes privados do isso pr ou com o objetivo de contribuir para o
processo decisério da administracio pablica, em algumas das situacBes abalxo?

Ato. Estratégia de governo e/ou Planejamento de licitagbes e MNiio havera representacho
pelitica publica contratos privada de interesses

© agente privade:

portanas. regImentos, INEIICoes noematas
eoutros.

pe .
BONVIGOS. @ outras

SHLLErCITIENLD OU APISLEALr SOCUMEntD

Selecionar Selecionar Selecionar Selecionar

FIGURA 56: SELECAO DE OBJETIVOS DO COMPROMISSO, SOB O PONTO DE VISTA DO PARTICIPANTE PRIVADO

Detalhamento

Explique com delalbes o que sera lralado no compromisso, bem como os objelivos dos parlicipanies

cas federais. O repre:
3, com base em boas pr

DiscLssdo

propastas de modermizag,
sugestoes i

a simplificar procediment

ante da associagao do selor privado apresentou
as do mercado,

)

FIGURA 57: DETALHAMENTO DO COMPROMISSO

AGENDAMENTO DO COMPROMISSO

Para que o compromisso possa ser agendado, é obrigatério preencher, no minimo, as seguintes
informagdes: assunto, forma de realizagdo, data, horario de inicio e de término, e pelo menos um
participante além do responsavel pelo registro .

Importante: Agendar o compromisso nao significa que ele sera publicado

automaticamente. Ele ainda ndo aparecera na consulta publica (pagina inicial do
sistema). Para isso, é preciso voltar ao compromisso e realizar a publicagao.

EXIBICAO DO QR CODE E LINK PARA CHECK-IN

Depois que o compromisso for agendado, serd possivel acessar o QR Code correspondente. Esse
QR Code permite que os participantes facam o check-in no dia do compromisso.

Mesmo que um participante ndo tenha sido incluido por vocé no momento do agendamento, ele
ainda podera usar o QR Code ou o link gerado para registrar sua participagao.

Atencdo: A realiza¢do do check-in somente fica disponivel no dia do compromisso.

Para mais informacgées sobre o check-in, consulte o Capitulo 15.
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COMO VISUALIZAR O QR CODE DO COMPROMISSO:

a. Localize o compromisso na lista e clique em “Editar” (Figura 58);
b. Na tela seguinte, va até o final da pagina e clique em “Exibir QR Code” (Figura 59);

c. O QR Code serd mostrado na tela. Vocé pode imprimir ou salvar em PDF. Também
sera exibido o link do compromisso, que pode ser compartilhado com os demais
participantes (Figura 60).

nicie - Compromissos Pliblicos

:gistro de compromissos + Registrar compromisso
A FILTROS hd
opsar para 3 area de ransforéncia == PDF Imprmin Exportar tdo Pesquisar no resultade
v Tipe Data Situacho Assunto AcBes
54673 Audidncia 18-06-2025 Agendada Transparéncia de Agendas m [ @ E]

FIGURA 58: LOCALIZANDO O COMPROMISSO NA LISTA E CLICANDO EM EDITAR

Detalhamento

dos participantes

Explicu

Informac3o; Este compramisso & uma Audiéncia

Viagem

c iss5 roalizada om vi do Paga por agente privado?

FIGURA 59: EXIBINDO QR CODE

QR Code para check in x

Transparéncia de Agendas

hitps:#/:olinkseréexibidoaqui ] ‘

s ™ I
[ BPOF ) mi
q )L & Imprimir )

1) &

FIGURA 60: IMPRIMINDO QR CODE E COPIANDO LINK
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REVISANDO O COMPROMISSO

Apés a realizacdo do compromisso, é importante fazer uma revisdo das informacdes registradas.

Se o compromisso nao foi publicado com antecedéncia e vocé aguardou o dia marcado para que
os participantes fizessem o check-in ou completassem os dados, essa revisdo se torna ainda mais
necessaria.

Importante: o compromisso deve ser publicado em até 7 dias corridos apds a data em que foi reali-
zado - o sistema ndo impede a publicacdo apés esse prazo, porém descumprird o prazo estabelecido
no Decreto n? 10.889/2021. Lembre-se de que apenas agendar ndo significa que ele sera publicado
automaticamente.

VERIFICANDO OS PARTICIPANTES INCLUIDOS VIA CHECK-IN

Alguns participantes podem ter feito o check-in no dia do compromisso, mesmo que vocé ndo os
tenha adicionado no momento do cadastro.

Nesses casos, é necessdrio confirmar a presenca para que eles aparegcam no compromisso. Enquanto
isso nao for feito, eles ndo serdo exibidos na consulta publica do sistema.

Veja como verificar:

a. Apés a data da ocorréncia do compromisso, localize-o na lista;

b. Se houver um simbolo de alerta ( u ), isso indica que pelo menos um partici-
pante que nao foi previamente adicionado fez o check-in (Figura 61);

c. Clique no simbolo de alerta para ver quem realizou o check-in. Vocé deve con-
firmar com o Agente Publico Obrigado se essa pessoa realmente participou do
compromisso (Figura 62);

d. Apés a verificagdo, clique nos icones correspondentes a “Aceitar” ou “Recusar”,
e em seguida clique no botdo “Confirmar” (Figura 63).

E possivel alterar essa decisdo, por exemplo, se vocé recusou um participante e depois ficou sabendo
que ele participou do compromisso. Para isso faga o seguinte:

a. Localize o compromisso na lista e clique em “Editar” (Figura 64);
b. Localize o participante e clique no simbolo de alerta (Figura 65);
c. Altere a sua decisao (Figura 66);

d. A situacdo do check-in serd atualizada (Figura 67).

Registro de compromissos + Registrar compromissa

Q FILTROS v

Copier para 8 area de Wansferéncia (=23 POF rprimin Expornar luds Pesquisar no resultado

» 5af7n Auditreia 18-06-2005 hggondlacks Transpanincia de Agend

[} v Tipo Data Siluacio Assunto Agbes

¥
- alo]

FIGURA 61: SIMBOLO DE ALERTA DE PARTICIPANTE INCLUIDO VIA CHECK-IN
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incluidos is50 via check-in x

#  Nome Carge  Ovglo/Entidade/Empresa/Muscio  Tipo Situacso do Check-in Agdes

Laura da Neve ICPF: " 534.480-"} interesse Proprio Agente Privado ncluida via check-in v %

Vi ™
(L5 vt )
A /

FIGURA 62: VERIFICANDO PARTICIPANTE INCLUIDO VIA CHECK-IN

Participantes incluidos no compromisso via check-in x

#  Nome Cargo  Orgéo/Entidede/EmpresasAluacio  Tipo Situscdo do Check-in

Laura da Neve (CPF- " 504.480-") Interesse Propro Agente Privaco inciuide via chack-in

(o) %
L}

i© 3

FIGURA 63: ACEITANDO OU RECUSANDO A PARTICIPACAO DA PESSOA INCLUIDA VIA CHECK- IN

Registro de compromissos

Q FILTROS v
Copiar pera o dren ce barsferincia | | CSV || FOF | imprimin || Exportar iudo Pesquisar na resulindo

D . Tipo Data Situacio Assunto Agdes

7T Audiénzia 18-0F-2025 Anendac Transparéncia de Agendas B e B

FIGURA 64: BOTAO DE EDITAR COMPROMISSO

Outros participantes

Gutros Agentes publicos. Agentes privadas & Representantes de Organismo Internacional ou Governo estrangeiro ou Bloco Ecandmico

{2 adicionar Qutros Participantes |

# MNome Cargo Grgos Entidade /Empresa/Atuacio Tipo Situacao do Check-in Agdes
1 MeuMNome Interesse proprio Privado Check-in nao realizado e = "
2 Laura da Neve Inleresse prapric Privacks Chick-in recusado @ F u .@

FIGURA 65: SIMBOLO DE ALERTA NA PARTE INTERNA DE EDICAO DO COMPROMISSO

Incluidos no check-in o

# MNome Cargo Grgio/Entidade /Empresa/Atuagio Tipo Situagho do Check-in Agdes

Lawrs o Newe —— Privick E—— (v]x]

ACHTAR RECLSAR

[' & Veltar 3
\. b

FIGURA 66: ACEITANDO OU RECUSANDO O PARTICIPANTE INCLUIDO VIA CHECK-IN
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Qutros participantes
Oulros Agentes publicos, Agentes privados e Representantes de Organismo Internacional ou Governo estrangeiro ou Bloco Econdmico.

{ & Adicionar Outros Participantes |

# Home Cargo Orgdio/ Entidade/Empresa/Atuacho Tipo Situacho do Check-in hgbes
1 MeuNome nieresse proprio Privada Check-in nao realizado oFE S
ra da Neve nleresse proprio Privado e F = A

FIGURA 67: SITUACAO DO CHECK-IN ATUALIZADA

PUBLICANDO O COMPROMISSO

Se o compromisso ainda estiver com o status “Agendado”, ele precisa ser publicado para ficar
disponivel na consulta publica.

Veja como fazer isso:

a. Clique no icone de publicacdo na lista de compromissos (Figura 68); ou
b. Localize o compromisso na lista e clique em “Editar” (Figura 64);

c. Confira as informacdes, va até o final da pagina, e clique no botdo “Publicar”
(Figura 69).

# - Inkio > Compromissos Publicos

Registro de compromissos 4 Hegistrar compromissa
Q FiLTROS v
Copiar paraa drea de tansferéncia [t FIF Imprimic Exportar tudo Pesquisar na resultade
] v Tipo Data Situagia Assunto Agdes ‘
> sa67n Audiencia 18-06-2075 fAgerdac Transparencia cie Agencas B - I

FIGURA 68: [CONE DE PUBLICAGAO NA LISTA DE COMPROMISSOS

Detalhamento
Explique com detalhes o que serd tratade no compromisse. bem como os objetives dos participantes

Regras relacionadas a Transparéncia de Agendas do Pader Executive Federal

Informacédo: Este compromisso & uma Audiéncia

Viagem
Compromissa realizado em vi i do hospitalidade paga por agente privado?
o m

FIGURA 69: PUBLICANDO O COMPROMISSO
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DIAGRAMA DE ESTADOS DE UMA REUNIAO OU AUDIENCIA

FIGURA 70: DIAGRAMA DE ESTADOS DE UMA REUNIAO OU AUDIENCIA

Quando vocé comega a preencher um compromisso, ele fica com o status “Rascunho”. Isso significa
que o compromisso ainda estd em construgdo e pode ser salvo mesmo com informagdes parciais

— nesse caso, basta preencher pelo menos a data.

O préximo passo é agendar o compromisso. Para isso, é obrigatério preencher as seguintes
informacées:

Assunto;

Forma de realizagao;

Data;

Horario de inicio e término;

Pelo menos um participante além do responsavel pelo registro.

Ao preencher esses dados e clicar no botdo “Agendar”, o status do compromisso muda para
“Agendado”.

Os dados dos participantes podem ser inseridos totalmente pelo responsavel pelo registro, ou os

proprios participantes podem complementar essas informagdes usando o QR Code ou link gerado
no agendamento.

Se o compromisso nao for publicado até o dia da sua realizagdo, o sistema altera automaticamente
o status para “Pendente de Publicac¢do”.

Quando o compromisso for efetivamente publicado, o status serd atualizado para “Publicado”.

E possivel despublicar um compromisso que ja foi publicado. Quando isso acontece, o status muda
para “Despublicado”.

Se for necessério, o compromisso pode ser publicado novamente, e o status serd atualizado para
“P M ”»
ublicado”.
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DUPLICACAO DE COMPROMISSOS

EXPLICAGAO RESUMIDA

A duplicacdo de compromissos facilita o registro de compromissos recorrentes ou semelhantes, sem
a necessidade do preenchimento completo de um novo formulario. A funcionalidade de duplicacéo,
acionada pelo botdo roxo na coluna de “A¢ées”, gera um rascunho de um novo compromisso a partir
de um registro anterior, contendo os dados ja publicados, inclusive de participantes pré-cadastrados,
sendo possivel editar, adicionar ou excluir participantes.

PASSO A PASSO: DUPLICAGAO DE COMPROMISSOS

a. Escolha o compromisso que deseja duplicar e clique no icone correspondente
(WL} disponivel na lista de compromissos (Figura 71);

b. Selecione a data do novo compromisso (Figura 72);

c. Ao clicar em “Duplicar”, sera gerado um rascunho que replicara as informacdes
do compromisso original, permitindo a edi¢cdo de todos os campos, inclusive a
adicdo ou a exclusao de participantes.

d. Apés a atualizacao e a conferéncia do rascunho criado, basta agendar e publicar
0 compromisso.

ATENCAO! Caso a lista de participantes contenha agentes publicos eventuais,

esses sO constardo na lista de participantes do novo compromisso caso
estejam com substituig¢do ativa para a data do novo compromisso.

Registro de compromissos “ Registrar compromisso
Q FILTROS v
Copiar para a area de transferéncia csv POF Imprimir Pesquisar no resultado
D v Tipo Data Situacio Assunto Acbes
> 125172 Reunido 07-11-2024 Rascunho ‘ BE - O
> 125171 Reunido 07-11-2024 Rascunho BE - O

FIGURA 71: DUPLICAGCAO DE COMPROMISSOS
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FIGURA 72: DUPLICACAO DE COMPROMISSOS

REGISTRO DE AFASTAMENTOS E SUBSTITUIGOES

EXPLICAGCAO RESUMIDA

Para fins de registro no Sistema e-Agendas, o conceito de “Afastamentos” compreende quaisquer
periodos em que o Agente Publico Obrigado Titular (APO Titular) designe substituto, seja por um
periodo de dias, seja para um unico dia, para um compromisso especifico. Assim, sempre que um
Agente Publico Obrigado (APO) néo for comparecer ao compromisso ou estiver afastado, por férias,
licenca ou outra razdo qualquer, ele devera indicar o periodo no Sistema e seu substituto. Durante
o periodo de substituicdo, o substituto terd uma agenda prépria e devera publicar seus registros.

ATENCAO!

Caso o substituto designado nao seja APO, devera ser antes cadastrado no Sistema
como Agente Publico Obrigado Eventual. O “Eventual” explica-se pelo fato de o agente
publico ndo ser originalmente obrigado a publicar agenda, mas, ao substituir uma
pessoa obrigada, passa a ter a obrigagdo também, apenas durante a substituicao.
Com esse perfil, a operacionalizag¢do de sua agenda somente ficara ativa nos periodos
de afastamento registrados pelo APO Titular que o designe como substituto.

Se o substituto do APO Titular ja for também APO Titular, ndo é necessario
registra-lo como APO Eventual. Alternativamente, se o substituto ja possuir
o cadastro de APO Eventual, entdo nenhum cadastro precisara ser feito.

Se o Agente Publico Obrigado Titular tiver, por qualquer motivo, seu
perfil no Sistema inativado e depois for recadastrado, os seus gestores de
agenda e assistentes técnicos nado serdo transferidos para o novo perfil.
Serd necessario refazer a delegagdo que se queira no perfil atual.
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PASSO A PASSO: REGISTRO DE AFASTAMENTO E SUBSTITUIGAO

Caminho: menu “Afastamentos” > “+ Registrar afastamento”

a. Clique no menu “Afastamentos”. Na tela que é gerada, vocé vera uma tabela
com a listagem de todos os afastamentos registrados na agenda do usudrio
(Figura 73);

b. Clique em “+ Registrar afastamento” (Figura 73);

c. No formuldrio que é aberto, preencha a data de inicio e de fim da substitui¢do e
escolha o substituto entre os Agentes Publicos Obrigados cadastrados (Titulares
e Eventuais) ativos para o periodo indicado. Caso ndo haja substituto, clicar em
“Nao ha Agente Publico Obrigado substituto” (Figura 74).

ITROLADCNA. GERAL DA LSRRG

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos  Viagens  Presentes e hospitalidades  Afastamentos

Registro de afastamentos -
Q FILTROS v
Copar para a area de transferénca csv POF I Peosquisar no rosudtade

FIGURA 73: TELA DE AFASTAMENTOS

Incluir

Agente Publico Obrigado

Orgao

Nome / Carge

Data de inicio Data de término
] [ ]

acbes do substituto

Nome/Cargo do substituto @

o e

FIGURA 74: REGISTRO DA DATA DE SUBSTITUICAO DO APO E NOME DO SUBSTITUTO
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A publicacao na agenda publica do APO em afastamento sem substituto
ado aparece da seguinte forma:

JANEIRD 2021 M5 | Semens D Lisiarda  Lisis Semana
L]

Tipos die Eversboc

abaixo e permite que o cidadao, ao clicar na tarja do
tamento, visualize a agenda do substituto:

Tipos de Evento:

. Selecionar todos

FIGURA 75: AFASTAMENTOS NA CONSULTA PUBLICA

E IMPORTANTE SABER:

Finalizado o periodo da substituicao, a pessoa substituta, seus Assistentes Técnicos
e Gestores de Agenda continuardo com acesso ao perfil de substituto no Sistema.

No caso de APO Eventual indicado como substituto, o substituto e seus
delegados somente poderdo fazer registros e edigdes relacionados a
compromissos ocorridos durante o periodo de substituicao;

Se o afastamento for despublicado pelo APO Titular, o APO Eventual
substituto e seus delegados perderao o poder de edigao e de criagdo de
novos registros a partir da data da despublicagao do afastamento.

O caso de vacancia do cargo de APO por tempo indeterminado, com designacdo de uma
pessoa para ocupa-lo durante esse tempo (substituicao de cargo vago), deve ser registrado
pelo Administrador Institucional Supervisor (AIS) do érgao/entidade, conforme item 4.4.
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SUBSTITUICAO DE CARGO VAGO

As substitui¢oes de cargo vago devem ser publicadas pelo Administrador Institucional Supervisor.
Para mais detalhes, consulte a seg¢do: Estrutura Organizacional e Perfis de Usudrios#Registro
de Substituicdo de Cargo Vago.

REGISTRO DE PRESENTES E HOSPITALIDADES
NAO RELACIONADAS A VIAGEM

EXPLICAGAO RESUMIDA

Hospitalidade é quando um agente privado oferece a um agente publico servigos ou despesas com
transporte, com alimentacdo, com hospedagem, com cursos, com eventos ou com atividades de
entretenimento, desde que a oferta ocorra com ciéncia e interesse institucional do érgao/entidade
do agente publico. Ou seja, o érgao/entidade do agente publico concordou e reconheceu a oferta
desses itens. Exemplo: a Empresa “XYZ S.A.”. gostaria que o Presidente da “Fundagao Publica
ABC” ministrasse uma palestra no “Evento XPTQO” sobre “Praticas Brasileiras nas Parcerias entre
Setor Publico e Setor Privado”. A “XYZ S.A.” custeara uma van de translado para os palestrantes,
almoco e a inscrigdo no Evento. Como o tema sobre “Praticas Brasileiras nas Parcerias entre Setor
Publico e Setor Privado” é um tema de interesse da Fundacao e esta concordou com o convite feito
para o Presidente, entdo estamos diante de um caso de oferta de hospitalidades.

Ao tratar do conceito de presente, precisamos primeiro entender o que é um brinde. Para um item
ser considerado um brinde, precisa atender a todos os trés critérios seguintes:

e Ter baixo valor (custar até 1% do subsidio dos Ministros do STF);
e Ser distribuido de forma generalizada, ou seja, para varias pessoas;
e Ter o objetivo de ser uma cortesia, propaganda ou divulgacao habitual.

O Decreto n° 10.889/2021 define presente como “bem, servico ou vantagem de qualquer espécie
recebido de quem tenha interesse em decisdo do agente publico ou de colegiado do qual este par-
ticipe e que ndo configure brinde ou hospitalidade” (art. 52, VII). Em outras palavras, se um item
ou servigo recebido por um agente publico ndo se enquadra completamente no conceito de brinde
e nem no conceito de hospitalidade, entdo trata-se de um presente.

A regra geral é que um agente publico ndo pode receber presentes em fungao de sua atuagdo como
servidor ou empregado publico. Caso seja invidvel a recusa ou a devolugdo imediata de um presente
que nado possa ser recebido, o agente publico deve entrega-lo ao setor de patriménio do seu 6rgédo
ou entidade e registrar no Sistema e-Agendas as informagdes sobre seu recebimento.

Hospitalidades concedidas por agente privado a agente publico podem estar relacionadas ou ndo a
uma viagem. Caso a hospitalidade viabilize a realizagdo da viagem (por exemplo, valores relativos
a didrias ou passagens), devera ser registrada no formulario de viagem, como demonstrado no
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Capitulo 6 deste Manual. Quaisquer outras hipdteses de hospitalidade (por exemplo, transporte,
alimentacao, atividade de entretenimento, taxa de inscricdo em evento ou curso) devem ser regis-

tradas, entdo, no campo préprio que explicaremos a seguir.

Para registrar um presente ou uma hospitalidade, sdo necessarias as seguintes informagées:

e Data de recebimento do item;
e Dados do item recebido (tipo de ofertante, tipo do item e descricdo do item);

e Se o item for recebido de uma pessoa fisica, deverdo ser informados o nimero do CPF, se
brasileiro, ou o nimero do passaporte, se estrangeiro, além do nome completo de quem fez
a doacao;
e (Caso o item tenha sido recebido de uma pessoa juridica, deverdo ser registrados a razao
social e o nimero do CNPJ, se a pessoa juridica for nacional.

PASSO A PASSO: REGISTRO DE PRESENTES E
HOSPITALIDADES NAO ASSOCIADAS A VIAGEM

CGU

Caminho: menu “Presentes e hospitalidades” > “+ Registrar item recebido”

a. Clique no menu “Presentes e hospitalidades” (Figura 76). Na tela que é gerada,
vocé vera uma tabela com a lista de todos os itens recebidos registrados na
agenda do usudrio, inclusive os rascunhos;

b. Clique em “+ Registrar item recebido” (Figura 76);

c. No formuléario que é aberto, preencha a data de recebimento do item e depois
responda se o item recebido tem algum vinculo com um compromisso publico
(Figura 77);

o Em caso afirmativo, selecione o compromisso para que o Sistema faca a
vinculagao.

o (Caso ainda ndo tenha registrado o compromisso, clique em “Ainda ndo cadastrei
meu compromisso” e siga as instrugdes. Apds cadastrar o compromisso, retorne ao
formuldrio de presentes e hospitalidades para a vinculagdo dos dois. Das préximas
vezes, recomendamos que cadastre o compromisso antes dos itens recebidos,

para facilitar o registro;

d. Clique em “Adicionar item” (Figura 77);

e. Preencha os campos tipo de ofertante; tipo de item e descri¢do do item, na janela
que se abre, e clique em “Salvar” (Figura 78). Caso tenha que adicionar mais
de um item, repita o procedimento;

f. Ap6s adicionar o(s) item(ns), vocé deverd marcar a declaragao “Declaro que todos
os itens recebidos nesta ocasido foram informados neste formuldrio” (Figura 77);

g. Para finalizar, vocé pode clicar em “Salvar rascunho”, para manter apenas in-
ternamente a informacéao, ou em “Salvar e publicar”, que efetivamente concluira
o registro e o disponibilizard na agenda publica do APO (Figura 77).
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EDICAO, DESPUBLICACAO E EXCLUSAO DE REGISTROS

EXPLICAGAO RESUMIDA

Em todos os tipos de registros no e-Agendas, o Sistema permite editar, despublicar (para os que
tenham sido publicados) e excluir (para os que estejam como “rascunho”).

De uma forma geral, os registros sé podem ser excluidos quando na situagdo “rascunho”. Um
compromisso ja publicado podera ser despublicado e editado, mas néo excluido.

Uma vez excluido, o rascunho é apagado do Sistema e ndo poderd mais ser resgatado.

PASSO A PASSO: EDICAO, DESPUBLICAGAO E EXCLUSAO DE REGISTROS

Para Editar, Visualizar, Excluir (se ainda nao publicado) ou Despublicar (se ja publicado) um registro:

a. Clique no icone de menu referente ao tipo de registro que se queira ajustar:
“Compromissos”, “Viagens”, “Presentes e hospitalidades” ou “Afastamentos”
(Figura 79);

b. Narelagdo de registros que é visualizada na tela, climie no botdo corresnondente
a acao desejada (" Duplicar", “. Editar”, “ @ | Visualizar”, “ Excluir”
ou “ E Despublicar”), disponivel na coluna “A¢des” na linha do registro em
questao;

c. No formulério aberto, proceda ao ajuste desejado e conclua a agdo conforme
seja o caso:

® Duplicar: é possivel a duplicacdo de compromissos em rascunho ou ja publicados na
agenda do APO.

A duplicacdo de compromissos facilita o registro de compromissos recorrentes ou
semelhantes, sem a necessidade do preenchimento completo de um novo formulario. A
funcionalidade de duplicacao, acionada pelo botdo roxo na coluna de “Ag¢des”, gera um

rascunho de um novo compromisso a partir de um registro anterior, contendo os dados ja
publicados, inclusive de participantes pré-cadastrados, sendo possivel editar, adicionar
ou excluir participantes. Para mais detalhes dessa funcionalidade, consulte o Capitulo 10.

e Editar: é possivel a edi¢do de compromissos em rascunho ou ja publicados na agenda do APO;

Finalizada a edigao de um rascunho, pode-se optar por
“Salvar Rascunho”, “Agendar” ou “Excluir”.

Finalizada a edigdo de um compromisso publicado, pode-se
optar por “Atualizar publicacdo” ou “Despublicar”.
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e Visualizar: é gerado um pop-up com os detalhes do compromisso;

e Excluir: opcao disponivel apenas para rascunho de compromissos, ou seja, apenas para
aqueles registros que nao foram agendados ou publicados no Sistema;

e Despublicar: opgao disponivel para compromissos que ja tenham sido publicados na agenda
do APO, no entanto, ndo ocorreram. A despublicagao retira o registro publicado, tornando-o
oculto para os cidaddos que consultarem a agenda publica. Contudo, o registro continuara
aparecendo internamente no Sistema para o APO, seus delegados e Administradores Super-
visores do érgdo/entidade.

[Compfomlssos Viagens  Presentes e hospitalidades  Afastamentos  Assistentes Técnicos I - Sair

L nicio » Compromissos Publicos

Registro de compromissos
Q FILTROS v
Copiar para a érea de transferéncia csv PDF imprimir Pesquisar no resultado
o] v Tipo Data Situacdo Assunto Agdes
> Rascunho
250228 Reunido 04-12-2024 Corvidadal m @ u B

Audiéncia 0g-12-2024 Publicado

- @
> = Rascunho
Reunido 06-11-2024 % B-08
250102 Convidado)

FIGURA 79: TELA DE REGISTROS

COMPROMISSOS COMPARTILHADOS

Um compromisso pode incluir a participagado de varios agentes publicos obrigados (APOs). Neste
caso, quando o compromisso é agendado e publicado, cada APO incluido através da opgao “Agente
Publico Obrigado cadastrado no sistema e-Agendas” recebe uma cépia do registro do compromisso,
o que funciona como um convite. Este compartilhamento do compromisso néo é facultativo; ou
seja, criado o compromisso e indicados os APOs participantes, eles receberdo automaticamente,
no sistema, uma cdpia do compromisso registrado com a possibilidade de publicé-lo (Figura 80).

O APO indicado como participante ndo pode editar, via Sistema, o compromisso compartilhado.
Caso discorde do que consta do agendamento, pode entrar em contato com o APO responsavel
pelo registro e pedir a edigao, ou decidir ndo publicar a versdao compartilhada e criar seu préprio
registro para o compromisso. Caso o APO tenha recebido o compartilhamento de um compromisso,
mas nao tenha participado, ele pode excluir o seu nome da lista de participantes (Figura 81). Essa

opcao estard disponivel enquanto o compromisso estiver na situagdao “Pendente de publicacao

(Convidado)” ou "Agendado (Convidado)" para as Reunifes e Audiéncias em que o APO foi
indicado como participante.

Ao selecionar a opgdo "Excluir”, o status do APO, nesse compromisso, sera alterado para "Excluido
(Convidado)" na lista de participantes, proporcionando uma gestdo mais eficiente das participacoes
nos compromissos compartilhados. (Figura 82). Além disso, o nome do APO deixard de aparecer
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como participante desse compromisso na area publica de consulta da agenda dos demais APOs
que publicarem o compromisso.

Quando o APO que recebeu o convite procede a publicagdo, o compromisso passa para o status

“Publicado (Convidado)” (Figura 83). Os compromissos com o status “Publicado” serdo exibidos
na agenda publica da autoridade, e podem ser despublicados e publicados novamente a qualquer
tempo.

Ressalta-se que o compartilhamento de compromissos visa facilitar os registros, mas cada Agente
Publico Obrigado (APO) é responsavel por sua prépria agenda. Nesse contexto, o Art. 13 do Decreto
n?10.889/2021 dispde que o agente publico obrigado é responsavel pela veracidade e pela comple-
tude das informagdes de sua agenda de compromissos publicos; e pelo registro e pela publicagao
tempestivos das informagdes no e-Agendas.

Dessa forma, caso um APO participe de um compromisso e este ndo seja compartilhado, cada APO
deve realizar seu proprio registro, garantindo a transparéncia e a tempestividade das agendas. Isso
ocorre porque a responsabilidade pela publicacdo no sistema e-Agendas recai sempre sobre o APO
que participou do compromisso, independentemente de quem tenha agendado a reunido.

e-Agen istema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos Viagens Presentes ¢ hospitalidades Afastamentos Assistentes Técnicos

L Inicio » Compromissos Piblicos

Registro de compromissos

Q, FILTROS v

Copiar parn & dosa de transeringia || CSV || POF || impdmic | Exportar budo Pesquisar no resultado

] v Tipo Data Situacao Assunto Actes

> 54744 Reunido 20-08-2025 Pendente de publicagso (Comd Apresentaciodosisterae-age. [B] o O B

L Reunido 25-0f-2025 Agendada (Convidadol

FIGURA 80: COPIA DO REGISTRO DO COMPROMISSO COMPARTILHADO
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FIGURA 81: EXCLUIR COMPROMISSO COMPARTILHADO
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FIGURA 83: COMPROMISSO COMPARTILHADO PUBLICADO PELO CONVIDADO

CHECK-IN E ATUACAO DO AGENTE PRIVADO E DO
AGENTE PUBLICO (NAO-APO) NO SISTEMA

O pedido de reunido ou de audiéncia com um Agente Publico Obrigado (APO) é feito pelos meios
de contatos que sejam, em cada caso, definidos para isso: telefone, e-mail, pessoalmente ou com
a intermediagdo de um terceiro. Uma vez que a autoridade concorde com o agendamento do com-
promisso, este deve ser registrado no Sistema e-Agendas.

Atencao! Nao ha pedido de agendamento de compromisso pelo e-Agendas. Contudo,
os agentes privados e os agentes publicos ndo obrigados a publicar agenda também

se tornam, em certa medida, usudrios do Sistema, pois passam a poder realizar duas
acoes: cadastrar/validar seus perfis de participagdo em compromissos; e confirmar sua
presenca nesses compromissos com o respectivo perfil de participagao (check-in).

CGU
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CADASTRO E VALIDAGAO DE PERFIS DE PARTICIPAGAO EM COMPROMISSOS

EXPLICAGAO RESUMIDA

A qualquer momento, os participantes dos compromissos poderao cadastrar perfis de participagao
para si proprios. Esses perfis permanecem salvos no banco de dados do e-Agendas, e servem para
que o criador de um compromisso possa indicar, de forma rapida e facil, todos os participantes
com dados completos e fidedignos.

Um participante podera cadastrar quantos perfis distintos quiser, para que possa atuar nos com-
promissos em variados tipos de representagdo. Exemplo: um usudrio poderd cadastrar um perfil de
participacdo em compromisso como agente privado para representar a “Empresa A”, outro perfil
como agente publico para representar o “Orgao Municipal B” e outro perfil como agente privado para
representar a si proprio. Vale ressaltar que o Sistema permite também que o agente privado cadastre
um perfil em que represente mais de uma pessoa fisica e/ou juridica ao mesmo tempo. Ao confirmar
sua presenca (acdo também chamada de “realizar check-in”) em algum compromisso, esse agente
devera selecionar um dos perfis cadastrados para indicar quem esta representando na ocasiao.

Importante: Os usudrios cadastrados como Agentes Publicos
Obrigados (APOs) ndo necessitam criar perfil de participacao, caso

estejam ja atuando como autoridade do seu érgao/entidade.

A criagado de perfil de participagdo de compromissos é feita no seguinte endereco: https://eagendas.
cgu.gov.br/v/admin/cadastro-perfil

A autenticagdo dos usudrios do Sistema pode ser realizada com as credenciais do acesso Unico ao
Governo Federal (http://acesso.gov.br) para brasileiros e estrangeiros que tém CPF.

Caminho: menu “Gerenciar Perfis de Participagio” > “+Criar perfil”

PASSO A PASSO: CRIAGAO DE PERFIL DE PARTICIPAGAO EM COMPROMISSOS

a. Apds acessar a pagina “Gerenciar Perfis de Participa¢do” no endereco https://ea-
gendas.cqu.gov.br/v/admin/cadastro-perfil, clique em “+Criar perfil” (Figura 84);

b. Selecione o tipo de perfil para esse compromisso na janela “Dados do perfil”
que se abre (Figura 85);

c. Preencha as informacgdes solicitadas de acordo com o perfil escolhido.

o Se o perfil selecionado for de agente publico, informe o cargo ou fun¢do comis-
sionada que ocupa e o nome de seu 6rgao ou entidade . Se for ocupante apenas
de cargo efetivo, informe apenas esse cargo (Figura 85).

° Se a opg¢ao selecionada for agente privado, informe se estd representando inte-
resse proprio ou de outra pessoa fisica ou juridica ou, ainda, se esta representando
entidade sem personalidade juridica e preencha o formulério com as informagées
solicitadas (Figura 86).
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Observacao: Um mesmo agente privado pode representar vdrias pessoas

juridicas. Nesse caso informe os nomes das empresas representadas.

o Se Representante de Organismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Eco-
nomico, informe o nome do cargo e o nome do Organismo Internacional, do Pais
ou do Bloco Econémico (Figura 87).

o Para todos os perfis, assinale a declaragao “Declaro que as informagées pres-
tadas sdo verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal,
conforme art. 299 do Cédigo Penal, de 1940 (falsidade ideoldgica) e demais legis-
lagées.” (Figura 87)

d. Clique em “+ Adicionar”.

Importante: os perfis podem ser editados a qualquer tempo.

e-Agendas
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b Rt 1 T 2Ty 3 & Agendas

OELE 1 Lt
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FIGURA 84: CRIACAO E GERENCIAMENTO DE PERFIL DE PARTICIPACAO

Dados do parfil

Qual sou tipo de perfil para esse compromisso?

Representante de Organisma Intemacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econdmico

v Declaro que as informagdes prestadas sho verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e
penal, conforme art. 299 do Codigo Penal, de 140 (falsidade ideoldgica) @ demais legislacdes.

AN 2+ Adicionar
|

FIGURA 85: SELECAO DO TIPO DE PERFIL PARA O COMPROMISSO
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Dados do perfil x

Qual seu tipo de perfil para esse compromisso?
Agente Publico

mp @ Agente Privado

Representante de Organismao Internacional/Governa Estrangeiros/Bloco Econdmico

- Neste compromisso, vecé representa ofs) interessels) de:
Pessoa Fisica - Interesse Proprio
Pessoa Fisica - Qutra Pessoa
Pessoa Juridica - Empresa em que atua

Pessoa J

Entidade sem P

~ Declare que as Informagdes prestadas sio verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil o
ponal, conforme art. 209 do Cadige Ponal, do 1940 (falsidade idecldgica) o demals legislagses.

FIGURA 86: CRIACAO DE PERFIL DE AGENTE PRIVADO

Dados do perfil o

Qual sau tipo de perfil para esse compromisso?

Agente Plblico

ainssmo Internacional/Governo Estrangeira/Bloco Econdmico

SEU CAGO

Nome de Organisme Internacional/Governe Estrangeire/Bloco Econdmico

1 3

Dygqute 0 nome

w Declaro que as informacies prestadas sho verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil o
penal, conforme art. 299 do Cadigo Penal, de 140 (falsidade ideoldgical e demais legislactes.

FIGURA 87: CRIACAO DE PERFIL DE REPRESENTANTE DE ORGANISMO INTERNACIONAL/GOVERNO ESTRANGEIRO/
BLOCO ECONOMICO

CONFIRMAGAO DA PRESENGCA EM UM COMPROMISSO - CHECK-IN

Explicagdo resumida

Diferentemente do cadastro dos perfis de participacdo em compromissos, que pode ser realizado
a qualquer momento, a confirmacgdo da presenca do participante na ocasido, também chamada de
“check-in”, devera ocorrer apenas no dia do compromisso.

Podemos realizar uma comparacdo com a pratica comum de criar uma “lista de preseng¢a”: ao ser
informado sobre o compromisso, o responséavel por organiza-lo escreve em uma lista todas as pes-
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soas previstas para comparecerem, possuindo campos para assinatura. No dia do compromisso,
¢é confirmado quais pessoas vieram de fato, a partir do momento em que elas assinem seus nomes
na lista de presenca. No e-Agendas, essa “assinatura na lista de presenc¢a”, chamada de check-in,
¢ feita acessando o Sistema, seja pelo celular, tablet ou computador, a partir da leitura de um QR
Code ou do acesso a um link da internet.

Dentro do e-Agendas, o participante do compromisso podera cadastrar um novo perfil de participagao
ou selecionar algum perfil ja cadastrado, para em seguida confirmar presencga (check-in) naquele
compromisso com o perfil escolhido. O check-in podera ser desfeito pelo participante, na hipétese
de equivoco na escolha do perfil de participacgao.

Caso algum participante inicialmente ndo previsto apareca, poderd contornar essa situacdo adi-
cionando seu proprio nome ao compromisso (ver passo a passo abaixo). Cabe ao responsavel pela
agenda ou seus delegados verificar e validar a presenca desses participantes nao previstos.

A atuagdo dos agentes privados e agentes publicos ndo-APOs no sistema surge como um facili-
tador de cadastro e divisor de responsabilidades entre os atores dos compromissos. Ainda assim
se, por algum motivo, ndo for possivel fazer com que tais participantes cadastrem seus perfis de
participacao e/ou realizem o check-in, o Sistema e-Agendas permite que o criador do compromisso
complemente por si préprio todas as informagdes necessarias.

PASSO A PASSO: REALIZAGAO DE CHECK-IN EM COMPROMISSOS

a. No dia do compromisso:

o Se o compromisso for virtual, clique no link recebido por e-mail ou aguarde o
organizador enviar o link pelo Teams, Google Meet ou qualquer outra plataforma
de videoconferéncias (Figura 88);

o Se o compromisso for presencial, aponte a camera de seu celular para o QR Code
disponibilizado pelo organizador do compromisso e faca o check-in (Figura 88).

Observacgdo: apenas os participantes que tiverem seus nomes e e-mails inseridos em

compromisso previamente agendado receberdao mensagem com o link para check-in.

b. Faga sua autenticagdo no sistema com as credenciais do login unico do Governo
Federal (Figura 89);

c. Leia atentamente as instrugdes para uso do QR Code e depois, no canto superior
direito da tela, clique em “fechar” (Figura 90);

d. Na tela seguinte, selecione o perfil de participagdo (agente publico, agente privado,
representante de governo estrangeiro, organismo internacional ou representante
de bloco econémico), valide seus dados e clique em “Fazer Check-in" (Figura 91).

E IMPORTANTE SABER:

O Check-in estara disponivel apenas no dia do compromisso. No
entanto, caso acesse o QR code em outro dia, o sistema o direcionara
para a tela de gerenciamento de perfis de acesso (Figura 84).
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Em cada perfil, havera o botdo verde de “realizar check-in”. O participante clicara no
botdo que corresponder ao perfil desejado para check-in na ocasido (Figura 91).

Na hipétese de realizar o check-in e ndo poder participar do compromisso, o participante
podera acessar novamente o QR Code e clicar em “Desfazer check-in." (Figura 92)

Caso o participante tenha feito o check-in com o perfil incorreto, ele podera
desfazer o check-in e realizar novo check-in com o perfil correto (Figura 92).

Se o participante nao tiver sido incluido previamente no compromisso, basta
acessar o QR Code disponibilizado pelo APO organizador responsavel), fazer a
autenticag¢do com as credenciais de acesso a Plataforma Gov.Br, validar as informagées
pessoais ou cadastrar o perfil de participagao e fazer o check-in (Figura 91) .

FIGURA 88: MENSAGEM DE ENVIO DE QR CODE E LINK DE ACESSO PARA CHECK-IN
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FIGURA 89: AUTENTICACAO NO SISTEMA
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