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Diretrizes| Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

O que é? ~ Quem deve divulgar?
Registro diario de todos os Agentes publicos do Poder Executivo Federal
compromissos publicos * Ministros de Estado

e Realizados de forma * Cargos de natureza especial

presencial ou ndo * Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores —
: DAS 5 e 6 ou equivalentes

* Presidente, vice-presidente e diretor (ou equivalentes) de
autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas ou sociedades
de economia mista

Diretrizes
* Publicacdo didria no sitio do Ministério da * Quando ndo houver compromisso
Fazenda, com as informacdes indicadas publico, indicar “sem compromissos

oficiais” ou informar os periodos de

Horario de divulgacao sugerido: até as 19h .
despachos internos

do dia anterior

« Compromisso pré-agendado que n3o * Quando houver questdes de sigilo,
ocorrer: indicar o cancelamento deve-se apontar que informagao €
sigilosa e dar publicidade a parte nao
* Novo compromisso e alteragdes: inserir, no sigilosa

maximo, 2 dias Uteis apos realizacao

ASCOM
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FAZENDA

Normatizagao

* A Resolucdo n? 11/2017 da Comissao
de Etica Publica normatiza quais
informacgdes devem ser divulgadas e
de que forma

Referéncias

* Lei n? 12.527/2011: Lei de Acesso a Informacgdo (LAI)

.. . . * Decreto n? 7.724/2012: regulamenta a LAl
o .
Prazo: os Orgaos tém ate dia 18 de * Lei n.2 12.813/2013: Lei sobre conflito de interesses

fevereiro de 2018 para se adequarem‘ * Resolucio Comissio de Etica Publica n® 11/2017:

Confira cronograma completo. dispde sobre a divulgacdo da agenda de compromissos
publicos pelos agentes publicos

* Orientacdo normativa CGU/CEP n? 1/2016: Dispoe

* As informagdes devem estar sobre a participagdo de agentes Publicos federais em
disponl'veis para visualizagﬁo pelo eventos e atividades custeados por terceiros.
periodo de dois anos. * Manifestacdes da Comissdo de Etica Publica sobre

conflitos na divulgacao da agenda

* Guia de Transparéncia Ativa para 6rgaos e entidades

* ApOs esse prazo, devem compor do Poder Executivo Federal — 52 edi¢do: Orientacdes
banco de dados acessivel e em
formato aberto

sobre a divulgacdo de agenda nos sitios. Este guia é
anterior a resolucdo n2 11 da Comiss3o de Etica Publica

ASCOM



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/Decreto/D7724.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm
http://www.imprensanacional.gov.br/web/guest/consulta?p_p_id=101&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_101_struts_action=/asset_publisher/view_content&_101_returnToFullPageURL=http://www.imprensanacional.gov.br/web/guest/consulta?p_auth=Omwvz4oK&p_p_id=3&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_state_rcv=1&_101_assetEntryId=1101277&_101_type=content&_101_groupId=68942&_101_urlTitle=resolucao-n-11-de-11-de-dezembro-de-2017-1101273-1101273&_101_redirect=http://www.imprensanacional.gov.br/web/guest/consulta?p_p_id=3&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_3_entryClassName=&_3_modifiedselection=1&_3_keywords=RESOLU%C3%87%C3%83O+N%C2%BA+11+,+DE+11+DE+DEZEMBRO+DE+2017&_3_documentsSearchContainerPrimaryKeys=15_PORTLET_1101274,15_PORTLET_1187064,15_PORTLET_866374,15_PORTLET_1286503,15_PORTLET_1677561,15_PORTLET_650762,15_PORTLET_1034130,15_PORTLET_1034143,15_PORTLET_1034156,15_PORTLET_1034039,15_PORTLET_1393393,15_PORTLET_650814,15_PORTLET_891199&_3_modifieddayFrom=1&_3_ddm_21040_artCategory_pt_BR_sortable=&_3_format=&_3_modifiedfrom=01/12/2017&_3_formDate=1515526024586&_3_modified=[20171201000000+TO+20180109235959]&_3_modifieddayTo=9&_3_modifiedto=09/01/2018&_3_groupId=0&_3_ddm_21040_pubName_pt_BR_sortable=do1,+do1a,+do1e&_3_ddm_21040_artType_pt_BR_sortable=&_3_modifiedyearTo=2018&_3_ddm_21040_artSection_pt_BR_sortable=presid%C3%AAncia+da+rep%C3%BAblica&_3_modifiedyearFrom=2017&_3_modifiedmonthFrom=11&_3_cur=1&_3_struts_action=/search/search&_3_modifiedmonthTo=0&inheritRedirect=true
https://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiIgNHXm_HYAhVMfZAKHdXlD18QFggoMAA&url=http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/orientacoes-normativas/orientacao_normativa_cgu_cep_01_2016.pdf&usg=AOvVaw1G50K53opj-AFJwZPMDWx0
http://etica.planalto.gov.br/sistema-de-gestao-da-etica/precedentes-da-comissao-de-etica-publica/copy2_of_conflito-de-interesses/agenda
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/gta-5a-versao.pdf
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F|UXO de atua“zacﬁo Sugerido B No 6rgdao M Assessoria de Comunicacao Social

Agenda do ministro, secretdrios e demais DAS 6

Envio de informagdes Consolidagao Publicagao
padronizadas Adequacio as Equipe de
normas publicadores e

Area que detém dados

sobre agenda assessores
® Envio por e-mail da e Consolidacdo das e Divulgacdo no site
agenda do dia seguinte informagdes para e Envio para mailing de
e Envio de eventuais divulgagdo no sitio jornalistas
atualizagdes, inclusdes € alimprensa
e/ou cancelamentos
Agenda dos demais agentes publicos
Envio de informacgdes Consolidacao Publicagao
padronizadas Adequacdo as Equipe de
Area que detém dados normas publicadores
sobre agenda
e A drea encaminha as ¢ Ponto focal recebe e e Divulgacao no
informacgodes a area de consolida as site

publicagao informacdes

ASCOM
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Cronograma de adequacao - 2018

JANEIRO Reunido com chefias de gabinete

Apresentagdo de normativos (resolu¢do da Comissdo de Etica
Publica
Defini¢do quanto a gestdo das informacdes

d s t q q s s
3 4 5 6

21 2 23 24 25 27 19/01/2018: envio, por e-mail, das orientagdes e pedido de
envio dos pontos focais de cada orgao

7 8 9 10 11 12 13 :]
14 L 16 17 18 19 20 Orientacdes gerais e pedido de ponto focal

Oficina de treinamento dos 6rgaos
Divulgacao de tutorial

FEVEREIRO
d s t q q s s :"—_i_g_na_ina"\‘:

1 21 3 § 1/ ) ' Periodo de treinamento e implementacgio
4 e i L T g ! 10 L 6/0 ______ ) Implementacdo de novo sistema

11 ;12 13 14 15 16 + 17

8 (19 20 2 2 23

> 26 27 o8 CJ/iyBll Data critica — Enttada em vigor da resolugao n2
11/Comissdo de Etica Publica

Todos os 6rgaos devem publicar as informacgdes de acordo com
0 normativo

—




MINISTERIO DA
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1. Informacgdes minimas
Tipos de agentes
3. Categorizacao de compromissos
= Audiéncias e reunidoes governamentais
= Despachos internos
= Eventos publicos
=  Férias

Orientacoes praticas

4. Inclusao, alteragao ou cancelamento de
compromisso

Para a area que detém as informacoes

l
:
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Orientacdes | Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

W Obrigatdrio pela
resolucdo n? 11/CEP

B Informacdo
complementar requerida

Informag6es minimas

Data

Horario de inicio e fim ®
Local (endereco) m
Compromisso (ver tipos) &
Nome do solicitante &
Cargo do solicitante m
Orgdo/entidade que Ministério da Fazenda
representa B HENRIQUE DE CAMPOS MEIRELLES
Lista de participantes ®

Descricdo dos assuntos o Segunda, 01 de Janeiro de 2018

tratados* W

NoukwNE

o

(U 1800 rcompromisso] com [nome completo], [cargo] do
*No caso de haver informacdes [6rgédo/entidade que representa)

sujeitas a restricao de acesso, nos

termos da Lei n.2 12.527, de 18 de e
novembro de 2011, ou a sigilo legal,

a autoridade devera registra-las na

agenda de compromissos publicos

como "Informacdo protegida por O Pauta: Inserir aqui a descricao dos assuntos tratados
sigilo legal ou restricao de acesso",
divulgando a parte nao sigilosa.

Lista de outros participantes (um por linha)
- [Nome], [cargo] da [instituicdo]
- [Nome], [cargo] da [instituicdo]

9 Local: Local do compromisso. Ndo & necessario indicar sala e andar.
Endereco completo para eventos publicos

ASCOM
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FAZENDA

Tipos de agentes*

Agentes publicos do Poder Agente particular

Executivo Federal Quem solicita audiéncia para tratar de
e Ministros de Estado interesse privado seu ou de terceiros,
« Cargos de natureza especial mesmo que ocupante de posto, cargo,

N . emprego ou funcao publica
* Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores — Pree caop

DAS 5 e 6 ou equivalentes

* Presidente, vice-presidente e diretor (ou
equivalentes) de autarquias, fundacoes
publicas, empresas publicas ou sociedades de
economia mista

Agente politico

Quem detém cargo eletivo, eleito por
mandatos transitorios, como chefes do
Poder Executivo e membros do Poder
Legislativo, além de ministros e
secretarios nas unidades da Federacao

*De acordo com a resolugdo n2 11/2017 da Comissdo de Etica Publica
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FAZENDA

Categorizacao de compromissos*

!'m’! Audiéncia 'I'I‘I’ Evento publico
*  Encontro entre particular e agente =" Atividade aberta ao publico (geral ou
publico; entre agentes publicos e especifico), por exemplo:
politicos para tratar de assunto * Congresso
inerente a atividade do 6rgdo ou * Seminario
entidade * Convengao
* Solenidade
o o * Forum; e

by Reunido governamental

*  Encontro entre agentes publicos
de diferentes 6rgaos ou entidades

* Conferéncia

> < Eventos politico-eleitorais
e P

Eventos das quais participe na condi¢ao de

byl Despacho interno cidaddo-eleitor, como:

Encontro entre agentes publicos do
proprio 6rgao ou entidade para
tratar de assuntos internos. Indicar
os periodos

* Convengoes e reunides de partidos
politicos

* Comicios
* Manifestagoes publicas autorizadas em lei
- Informar condigdes logisticas e financeiras da

—

*De acordo com a resolugdo n2 11/2017 da Comiss3o de Etica Publica participacao
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FAZENDA

Compromisso: Audiéncias e reunioes governamentais

© 1800 Reunido com Roberto Jaguaribe, presidente da Orlen.tacoe,s ~ - :
Agéncia Brasileira de Promocéio de Exportacées e * Indicar as informag6es minimas (confira
quais)

Investimentos (Apex)
* Indicar o horario de inicio e fim dos

compromissos

* Reunido: entre agentes publicos

* Audiéncia: entre agente publico e politico;
entre agente publico e particular

Lista de participantes (exceto em eventos plblicos)
Pauta: Inserir agui a descricdo dos assuntos tratados

Local: Local do compromisso (indicar endera¢o completo)

Padronizag¢ao

* Nome por extenso do 6rgao/entidade e sigla @179 Relatério TCU
entre parénteses. Usar caixa baixa no cargo e caixa
alta no érgdo/entidade (apenas primeira letra)

Local: Ministério da Fazenda

Adicionar ao meu calendario

* Lista de participantes no formato

* [Nome], [cargo] do [6rgdo/entidade]

« N3o utilizar pronomes de tratamento (senhor, Informagdes incompletas
senhora, doutor, doutora, excelentissimo) Faltam informagdes sobre os compromissos

T ) o )


https://www.fazenda.gov.br/assuntos/agenda/agenda-dos-funcionarios-d-a-s-5/diretor-de-riscos-controle-e-conformidade/2018-01-09?month:int=1&year:int=2018
https://www.fazenda.gov.br/assuntos/agenda/agenda-dos-funcionarios-d-a-s-5/diretor-de-riscos-controle-e-conformidade/2018-01-09?month:int=1&year:int=2018

OrientacOes | Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

Compromisso: Despachos internos

Orientagoes
* Indicar os periodos de despachos
(U 02h00  pegpachos internos internos®

* Indicar se ocorrer em local diferente do
endereco oficial (em um gabinete
ministerial em outra cidade, por
exemplo)

*  Obs: embora o sistema nao mostre o
hordrio de fim, é necessario para fins de
exportacdo dos dados

* Se nao houver despachos internos,
indicar “sem compromissos oficiais”

Adicionar ao meu calendario

(U 00RO0 pespachos internos

Adicionar ao meu calendario

Despacho interno sem periodo
Faltam informacdes sobre os compromissos

) o )


https://www.fazenda.gov.br/assuntos/agenda/agenda-dos-funcionarios-d-a-s-5/secretaria-adjunta-do-tesouro-nacional/2018-01-09?month:int=1&year:int=2018
https://www.fazenda.gov.br/assuntos/agenda/agenda-dos-funcionarios-d-a-s-5/secretaria-adjunta-do-tesouro-nacional/2018-01-09?month:int=1&year:int=2018

OrientacOes | Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

Compromisso: Eventos publicos

Orientag¢oes

Tipos de evento
v'Congresso
v'Seminario
v'Convencio
v'Solenidade
v'Férum;
v'Conferéncia; e outros que possam ser indicados

el

Ministério da Fazenda

HENRIQUE DE CAMPOS MEIRELLES
Segunda, 01 de Janeiro de 2018

Agenda atualizada * Indicar o 6rgdo/entidade organizadora

* N3o é necessario indicar a lista de

g*Huraric local (3 horas & frente do horario de Brasilia)
participantes

(O 12h30 * Se ocorrer em fuso horario diferente:

* Indicar a observacado “horario local”
* Apontar a diferenca de hordrio em
relacdo ao hordrio oficial do Brasil

Palestra na sessédo "Country Strategy Dialogue on
Brazil" - Forum Econdomico Mundial 9

Pauta: Tema do evento ou palestra
Local: Congress Centre, Parsenn, Davos, Suica * Eventos politico-eleitorais: indicar as

Adicionar a0 meu calendario condicdes de logistica e financeiras

ASCOM
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Compromisso: Imprensa — Entrevista coletiva

Secretaria do Tesouro Padronizacgo

NaCional Entrevista coletiva a imprensa
Horario: 10h30 as 12h

Local: Ministério da Fazenda — Auditério do
edificio-sede
Pauta: Divulgacdo do Programa Anual de
Financiamento — PAF e do Relatdrio Anual da
Divida Publica — RAD
Lista de participantes:
- Ana Paula Vescovi, secretaria do Tesouro
Nacional
- José Franco de Morais, subsecretério da
Divida Publica

Ministério da Fazenda
ANA PAULA VITALI JANES VESCOVI

Quinta, 25 de Janeiro de 2018

(L1970 Divulgagao imprensa do Programa Anual de - Leandro Puccini Secunho, coordenador-
;i:gmiamemo - PAF & Rel L. geral de Operacgoes da Divida Publica
- André Proite, coordenador-geral de
Local: Auditorio do Ministério da Fazenda Controle da DI’VIda PL:|b|Ica
Adicionar ao meu calendario - Luiz Fernando Alves, coordenador-geral
Editar Remover de Planejamento Estratégico da Divida

Publica

T ) o 0
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OrientacOes | Agenda de compromissos publicos

Compromisso: Férias — Substituicao por um DAS 5

Secretaria do Tesouro Orientacdes

. * Indicar o periodo de férias
NaCIonaI * Indicar a agenda do substituto,

guando houver

Ministério da Fazenda
ANA PAULA VITALI JANES VESCOVI

Quinta, 18 de Janeiro de 2018

(U 00M00 periodo de férias
© 00n01

Em periodo de férias (15/01/2018 a 18/01/2018) Adicionar ao meu calendario
. . . Editar Remover

Substituto: Otavio Ladeira de Medeiros, Secretario Adjunto do

Tesouro Nacional

Agenda disponivel em: hitps://www fazenda.gov br/acesso-a-

informacao/institucional/agenda/secretaria-do-tesouro-

nacional/secretaria-adjunta-do-tesouro-nacional/ FériaS sem perl'odo esem indicagﬁo de SubStituto

Adicionar a0 meu calendario

Editar Remaver

ASCOM
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MINISTERIO DA
FAZENDA

Compromisso: Férias — Substituicao por um DAS 4

. ~ Indicagao do substituto
Orientagoes

* No painel de controle, ao criar a
agenda diaria, editar o nome da
autoridade e indicar a substituicao

Exemplo: Marcelo de Sousa Teixeira

(substituto)

Adicionar Agenda Diaria

Agenda de um membre do Governo Brasileiro

Data desta Agenda =
,f janeiro ¥ ;] 2018

Nome da autoridade

* No campo de observacodes (o
mesmo utilizado quando ha
atualizacdo da agenda), indicar o
titular, o motivo de afastamento
(férias, licenca, etc) e o periodo,
guando houver

| Nome completo (substituto) |

Local do compromisso
Local padrdo para compromissos durante este dia.

| Ministério da Fazenda |

Atualizacdo
Descreva aqui se esta agenda fol atualizada. Deixe este campo em bDranco se
nao houver nenhuma atualizagdo.

Formato do Texto | text/html M
* ApOs criar a agenda, clicar em 8 45 [Estio FB 7 uax <A =
“Adicionar compromisso” e incluir ===z =% H €
0s compromissos do substituto = —FaRE

normalmente. Checar se o nome

esta correto.

Titular: Guilheme Laux (em periodo de férias de XX a XX)

Visao da agenda

Subsecretaria de Crédito e
Garantia as Exportacoes

AWy

o Vi S Am
U im0 w(‘%

.

Ministério da Fazenda
MARCELO DE SOUSA TEIXEIRA (SUBSTITUTO)
Sabado, 27 de Janeiro de z01i8

Titular: Guilherme Laux (em periodo de férias de XX a XX)

(D 0end0  pespachos internos

Local: Ministério da Fazenda
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FAZENDA

Inclusao, alteracao ou cancelamento de compromisso

Orientagoes

Mini 4 * A agenda ja foi publicada e é necessario
Inisterio da Frazendaa . ~
a atualizagao para:

HENRIQUE DE CAMPOS MEIRELLES . .
* Incluir compromisso

Segunda, 01 de Janeiro de 2018 * Alterar um compromisso ja
publicado
Agenda atua”zadao . Canc'elar UM compromisso
publicado
* Indicar a observacao “Agenda
@ 18n00  Reunido com Roberto Jaguaribe, presidente da atualizada”
Agéncia Brasileira de Promogéo de Exportagdes e * Indicar o compromisso cancelado
Investimentos (Apex) (cancelado) e * N3o excluir compromissos, mesmo

aqueles que forem cancelados
Lista de participantes (exceto em eventos pliblicos)
* Alteracdes devem ser feitas em
até 2 dias uteis apos a realizacao
do compromisso

Pauta: Inserir agui a descrigdo dos assuntos tratados

Local: Local do compromisso (indicar endereco completo)

Adicionar ao meu calendario

ASCOM




MINISTERIO DA

FAZENDA

1. Como acessar o portal do
Ministério da Fazenda

2. Como publicar uma agenda
Criar e publicar uma agenda
Inserir os compromissos do dia

3. Como atualizar uma agenda
Inserir um NoOvo compromisso

TUtoriaI Alterar um compromisso

4. Como cancelar um compromisso

M
o
<
H Para os publicadores no portal
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FAZENDA

Como acessar o portal do Ministério da Fazenda

1) Acesse o portal do Ministério da 3) No Painel de Controle, selecione o
Fazenda pelo endereg¢o abaixo* painel de controle do seu 6rgao
* https://www.fazenda.gov.br/interno
== Bem-vindo! Vocé foi autenti
* *Ndo esqueca de inserir https:// - B

Painel de controle

2) Insira seu nome de usuario e senha.

Vocé sera redirecionado para o Painel de Selecione seu Painel de con
controle. orgio Cada 6rgéo poss

Guias, manuai

Carf AU VO ¢
Sitios do Ministério | Etica | Servigos | Bibliotecs Coaf I ']qu.l {E.”:.E gl‘lclgl‘l
viinisteno da raz
Confaz
Duvidas?
‘ Esaf v
Nome do Usuario Ouvidoria Em caso de dividas,
argdo. Caso deseje
Senha PGFN . :
RFB .
Acessar Cain Avisos e com
Painel de controle
Esqueceu sua senha? Seae j N
Se vocg esqueceu a sua senha, podemos enviar UMa nova para vocd. SPE Ate 1870 i Ea voce enconl'Fra as
puhlicos con informacgoes para atualizar e
S5Prev

gerir seu contetdo no portal
do Ministério da Fazenda.

e

5TN



https://www.fazenda.gov.br/interno

Tutorial | Agenda de compromissos publicos

MINISTERIO DA
FAZENDA

Painel de controle do d6rgao

Agenda publica
Separagdo por cargo

E possivel:
*Criar a agenda
* Incluir um novo compromisso

 Editar um compromisso ja
publicado

*Visualizar a agenda como
publico externo

Sain - Gestdo de conteudo

Orientagoes Avisos e comunicados internos
Guias, manuais e diretrizes podem ser encontrados na
central de controle geral.
Até 18/02/2018: prazo para que os drgdos

Ferramentas publiguem a agenda de compromissos piblicos
Utilize os links abaixo para realizar acdes no portal. conforme resolugéio n® 11/2017 da Comisséo de
Erica Piblica.
Agenda publica

Criar agenda, incluir ou editar compromissos e visualizar as agendas de autoridades do seu drgdo.

Dirigente Agles
Criar Novo Editar Ver
agenda evento evento agenda

Secretario(a) de Assuntos Internacionais

&l
o-
o

Subsecretario(a) de Seguro de Crédito e Garantia as
Exportacdes

al
O~
o -

Subsecretdrio(a) de Instituicdes Econdmico-Financeiras
e Cooperagdo Internacional

al
o-
o -

Subsecretdrio(a) de Integracdo Regional e Comércio
Exterior

Agenda completa da Secretaria de Assuntos
Internacionais

3 b 7 2
2




Tutorial | Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

Como publicar uma agenda

O primeiro passo é criar e publicar a agenda do dia

Adicionar Agenda Diaria

Para criar a agenda » )
Agenda de um membro do Governo Brasileiro
. i i 1 Data desta Agenda =
1.No Painel de controle, clique no icone (o i o ]
' H 124
Criar agenda”.

MNome da autoridade
| Guilherme Laux |

2.Na pagina “Adicionar agenda diaria”,
. . . Local do compromisso
|nse rir a data da agenda e Cllcar em Msalva r”. Local padréio para compromissos durante este dia.

| Ministério da Fazenda |

Atualizagdo
Descreva aqui se esta agenda foi atualizada. Deixe este campo em branco se ndo

Para pUincar a agenda houver nenhuma atualizagdo.
Este passo € essencial!

1.Na barra verde, alterar o estado de
“Privado” para “Publicar”.

Contetdo RY=-UM Edicdo  Compartilhamento

Agbes v Exibicdo v Adicionar item... v Estado: Privado v

Subsecretaria de Crédi
Garantia as Exportagoes

2.Pronto, a agenda do dia foi publicada!
Agora é preciso inserir 0s compromissos.

ASCOM




Tutorial | Agenda de compromissos publicos

MINISTERIO DA

Como publicar uma agenda

Agora, insira os compromissos do dia

Para criar novo compromisso

1.Na agenda ja publicada, cligue em
“Adicionar compromisso”

Duvidas sobre como preencher?
E uma reunido ou uma audiéncia? Como escrevo 0s cargos?

Que informacdes devo colocar? Consulte as orientagdes
praticas.

FAZENDA

Edigdo
AcBes v Exibicdo v Adicionar item... v Estado: Publicado ¥

Estado do item alterado. ‘

Subsecretaria de Crédito e
Garantia as Exportacoes

Compartilhamento

A, o ]
Sy, A X a7
”"f\’s”“ FEDERAVAD® .

Ministério da Fazenda
GUILHERME LAUX

Quinta, 25 de Janeiro de 2018

Sem compromissos oficiais.

Adicionar Compromisso




Tutorial | Agenda de compromissos publicos

MINISTERIO DA
FAZENDA

Como publicar uma agenda

Agora, insira os compromissos do dia

Para criar novo compromisso

2.Preencha as informacoes solicitadas e
cligue em “Salvar”

3.Se a agenda ja estiver publicada, o
compromisso ja aparecera para o
usuario externo (= foi publicado)

4.Para conferir, no Painel de controle,
clique no icone “Ver agenda”

Duvidas sobre como preencher?
E uma reunido ou uma audiéncia? Como escrevo os cargos?
Que informacdes devo colocar? Consulte as orientacdes

praticas.

Adicionar Compromisso

Compromisso de um membro do Governe Braslieiro

Nome da autoridade
| Guilherme Laux |

Data e hora de inicio =

Date e hora de término =

Compromisso =

Outros participantes
Outros participantes deste compromisso, um por linha.

Pauta

Local do compromisso

Ministério da Fazenda

Tags
Tags sdo utilizadas para organizagdo de conteddo

Comentario interno (opcional)
Informe um comentério descrevendo as alterages que vocé fez.
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MINISTERIO DA
FAZENDA

Como atualizar uma agenda

A agenda ja foi publicada e preciso
inserir um novo compromisso

1.No Painel de controle, clique no
icone “Novo evento”

2.Certifique-se que as datas e
horarios estao corretos

2.Preencha as informacoes
solicitadas e clique em “Salvar”

Duvidas sobre como preencher?
E uma reunido ou uma audiéncia? Como escrevo os cargos?
Que informacgGes devo colocar? Consulte as orientacdes

praticas.

Adicionar Compromisso

Compromisso de um membro do Governo Brasllelro

Nome da autoridade
| Guilherme Laux |

Data e hora de inicio =
Date € nora de termino

L

Compromisso =

QOutros participantes
COutros participantes deste compromisso, um por linha.

Pauta

Local do compromisso

Ministério da Fazenda

Tags
Tags sdo utilizadas para organizagdo de conteldo

Comentario interno (opcional)

Informe um comentério descrevendo as alteragBes que vocé fez.




Tutorial | Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

Como atualizar uma agenda

O que fazer quando um compromisso for

Subsecretaria de Crédito e
alterado iy ~ AGENDA
. . Garantia as Exportagoes
1.Edite o compromisso e
2.Indicar a observacao de atualizagao e O
. ST
Edite um compromisso N

1.No Painel de controle, cligue no icone

“editar evento” Quinta, 25 de Janeiro de 2018
2.Selecione a agenda no calendario ©@16n1  pespachos internos

3.No compromisso, clique em “Editar”. Local: Ministéro da Fazends

4.Faca as mudancas e clique em “Salvar” [ ooner o meu culnci

Editar Remaver

Adicionar Compromisso

Duvidas sobre como preencher?
E uma reunido ou uma audiéncia? Como escrevo os cargos?
Que informacgdes devo colocar? Consulte as orientacées

praticas.

T ) o




Tutorial | Agenda de compromissos publicos MINISTERIO DA

FAZENDA

Como atualizar uma agenda ———

Compartilhamento

Editar Agenda Diaria

Indicar a observacgao de atualizagao

Agenda de um membro do Governo Brasileiro

1.No calendario a direita, selecionar a

Data desta Agenda =

data da agenda do compromisso 25 |/ianeio ~ /| 2016 |
alterado Nome da autoridade
| Guilherme Laux |
2.Na aba superior verde, clicar em Local do compromisso
”EdigéO”. an.al- p?cfréo para compromissos durante este dia.
| Ministério da Fazenda |
3.No campo de texto, incluir a Atualizagao
~ “ o ” Descreva aqui se esta agenda foi atualizada. Deixe este campo em branco se ndo
Obse rvagaO Agenda atuallzada . houver nenhuma atualizacdo.
. " M Formato do Texto textihtml -
4.Cligue em “Salvar # 25 [ N 7 gax <A s
== =T = E iF® H &
4 —EHaas
Duvidas sobre como preencher? we 3B

E uma reunido ou uma audiéncia? Como escrevo o0s cargos?
Que informacgGes devo colocar? Consulte as orientacdes
praticas. ‘

T ) o

‘ Agenda atualizada
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FAZENDA

Como cancelar um compromisso
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Subsecretaria de Crédito e

Garantia as Exportacoes
O compromisso foi cancelado ou adiado. P ¢

O que faco?

Indicar “cancelado” apods o evento

1.No calendario a direita, selecionar a
data da agenda do compromisso
alterado

2.Em compromisso, clique em “Editar”.

Ministério da Fazenda
GUILHERME LAUX

o H '
3.No Campo Compromlsso / Quinta, 25 de Janeiro de 2018

acrescentar “(cancelado)/(cancelada)”

. p ” © 16nst Audiéncia com fulano de tal (cancelada)
4.Cligue em “Salvar
Local: Ministério da Fazenda
Adicionar ao meu calendario
Importante Editar Remover

NAO excluir ou remover evento!

Adicionar Compromisso
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FAZENDA

Guias, manuais e referéncias

Manual de Gestao de Contetido do Portal Institucional Padrao Identidade Padrao de Comunicagao
Digital do Poder Executivo Federal - versdo 4.3, de 12/2014 - Secretaria de Comunicagdo Social.
Disponivel em http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-
modelo-governo-federal-dez2014.pdf



http://www.secom.gov.br/orientacoes-gerais/comunicacao-digital/gestao-manual-portal-modelo-governo-federal-dez2014.pdf

