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Para todos os órgãos
e servidores

Para a área que detém 
as informações 

Para os publicadores
no portal 

Diretrizes
1. O que é? 
2. Quem deve divulgar? 
3. Diretrizes
4. Normativos
5. Fluxo de publicação 

(pontos focais nas secretarias e 
horários de divulgação)

6. Cronograma de 
adequação

Orientações práticas
1. Informações mínimas
2. Tipos de agentes
3. Categorização de 

compromissos
• Audiências e reuniões 

governamentais
• Despachos internos
• Eventos públicos
• Férias

4. Inclusão, alteração ou 
cancelamento de 
compromisso

Tutorial
1. Como acessar o portal 

do Ministério da 
Fazenda

2. Como publicar uma 
agenda

3. Como atualizar uma 
agenda

4. Como cancelar um 
compromisso

Agenda de compromissos públicos

Índice – Orientações para a agenda de compromissos públicos
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1. O que é? 

2. Quem deve divulgar? 

3. Diretrizes

4. Normativos

5. Fluxo de publicação 
(pontos focais nas secretarias e horários de divulgação)

6. Cronograma de adequação
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Registro diário de todos os 
compromissos públicos

• Realizados de forma
presencial ou não

Quem deve divulgar?

Agentes públicos do Poder Executivo Federal

•Ministros de Estado

•Cargos de natureza especial

•Grupo-Direção e Assessoramento Superiores –
DAS 5 e 6 ou equivalentes

• Presidente, vice-presidente e diretor (ou equivalentes) de 
autarquias, fundações públicas, empresas públicas ou sociedades 
de economia mista

Diretrizes

• Publicação diária no sítio do Ministério da 
Fazenda, com as informações indicadas

Horário de divulgação sugerido: até às 19h
do dia anterior

• Compromisso pré-agendado que não 
ocorrer: indicar o cancelamento

•Novo compromisso e alterações: inserir, no 
máximo, 2 dias úteis após realização

O que é?

Diretrizes| Agenda de compromissos públicos

•Quando não houver compromisso 
público, indicar “sem compromissos 
oficiais” ou informar os períodos de 
despachos internos

•Quando houver questões de sigilo, 
deve-se apontar que informação é 
sigilosa e dar publicidade à parte não 
sigilosa
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Diretrizes | Agenda de compromissos públicos

Normatização

• A Resolução nº 11/2017 da Comissão 
de Ética Pública normatiza quais 
informações devem ser divulgadas e 
de que forma 

• Prazo: os órgãos têm até dia 18 de 
fevereiro de 2018 para se adequarem. 
Confira cronograma completo.

• As informações devem estar 
disponíveis para visualização pelo 
período de dois anos. 

• Após esse prazo, devem compor 
banco de dados acessível e em 
formato aberto 

• Lei nº 12.527/2011: Lei de Acesso à Informação (LAI)

• Decreto nº 7.724/2012: regulamenta a LAI

• Lei n.º 12.813/2013: Lei sobre conflito de interesses

• Resolução Comissão de Ética Pública nº 11/2017:  
dispõe sobre a divulgação da agenda de compromissos 
públicos pelos agentes públicos 

• Orientação normativa CGU/CEP nº 1/2016: Dispõe 
sobre a participação de agentes Públicos federais em 
eventos e atividades custeados por terceiros.

• Manifestações da Comissão de Ética Pública sobre 
conflitos na divulgação da agenda

• Guia de Transparência Ativa para órgãos e entidades 
do Poder Executivo Federal – 5ª edição: Orientações 
sobre a divulgação de agenda nos sítios. Este guia é 
anterior à resolução nº 11 da Comissão de Ética Pública

Referências

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


6

Diretrizes | Agenda de compromissos públicos

Envio de informações 
padronizadas
Área que detém dados
sobre agenda

• Envio por e-mail da 
agenda do dia seguinte

• Envio de eventuais 
atualizações, inclusões
e/ou cancelamentos

Consolidação
Adequação às 
normas

• Consolidação das 
informações para 
divulgação no sítio 
e à imprensa

Publicação 
Equipe de 
publicadores e 
assessores

• Divulgação no site

• Envio para mailing de 
jornalistas 

Agenda do ministro, secretários e demais DAS 6

Agenda dos demais agentes públicos

Envio de informações 
padronizadas
Área que detém dados 
sobre agenda

• A área encaminha as 
informações à área de 
publicação

Consolidação
Adequação às 
normas

• Ponto focal recebe e 
consolida as 
informações

Publicação 
Equipe de 
publicadores

• Divulgação no 
site 

Fluxo de atualização sugerido  No órgão  Assessoria de Comunicação Social 
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Diretrizes | Agenda de compromissos públicos

Reunião com chefias de gabinete 
Apresentação de normativos (resolução da Comissão de Ética 
Pública 
Definição quanto à gestão das informações

Orientações gerais e pedido de ponto focal
19/01/2018: envio, por e-mail, das orientações e pedido de 
envio dos pontos focais de cada órgão

Oficina de treinamento dos órgãos
Divulgação de tutorial

Período de treinamento e implementação
Implementação de novo sistema

Data crítica – Entrada em vigor da resolução nº 
11/Comissão de Ética Pública
Todos os órgãos devem publicar as informações de acordo com 
o normativo

17/01

19/01

26/01

29/01 a 
16/02

19/02

Cronograma de adequação - 2018
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Orientações práticas
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1. Informações mínimas

2. Tipos de agentes

3. Categorização de compromissos

 Audiências e reuniões governamentais

 Despachos internos

 Eventos públicos

 Férias

4. Inclusão, alteração ou cancelamento de 
compromisso
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Orientações | Agenda de compromissos  públicos

1. Data 
2. Horário de início e fim 
3. Local (endereço)
4. Compromisso (ver tipos)
5. Nome do solicitante 
6. Cargo do solicitante 
7. Órgão/entidade que 

representa 
8. Lista de participantes 
9. Descrição dos assuntos 

tratados* 

*No caso de haver informações 
sujeitas a restrição de acesso, nos 
termos da Lei n.º 12.527, de 18 de 
novembro de 2011, ou a sigilo legal, 
a autoridade deverá registrá-las na 
agenda de compromissos públicos 
como "Informação protegida por 
sigilo legal ou restrição de acesso", 
divulgando a parte não sigilosa.

 Obrigatório pela 
resolução nº 11/CEP
 Informação 
complementar requerida

Informações mínimas

3

4 5

7

8

6

9

1

2
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Agentes públicos do Poder
Executivo Federal

•Ministros de Estado

•Cargos de natureza especial

•Grupo-Direção e Assessoramento Superiores –
DAS 5 e 6 ou equivalentes

•Presidente, vice-presidente e diretor (ou 
equivalentes) de autarquias, fundações 
públicas, empresas públicas ou sociedades de 
economia mista

Agente particular

Quem solicita audiência para tratar de 
interesse privado seu ou de terceiros, 
mesmo que ocupante de posto, cargo, 
emprego ou função pública

Agente político

Quem detém cargo eletivo, eleito por 
mandatos transitórios, como chefes do 
Poder Executivo e membros do Poder 
Legislativo, além de ministros e 
secretários nas unidades da Federação

*De acordo com a resolução nº 11/2017 da Comissão de Ética Pública

Tipos de agentes*
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Audiência

• Encontro entre particular e agente 
público; entre agentes públicos e 
políticos para tratar de assunto 
inerente à atividade do órgão ou 
entidade

Reunião governamental

• Encontro entre agentes públicos 
de diferentes órgãos ou entidades

Despacho interno

• Encontro entre agentes públicos do 
próprio órgão ou entidade para 
tratar de assuntos internos. Indicar 
os períodos

Evento público
Atividade aberta ao público (geral ou 
específico), por exemplo:
• Congresso
• Seminário
• Convenção
• Solenidade
• Fórum; e 
• Conferência

Eventos político-eleitorais

Eventos das quais participe na condição de 
cidadão-eleitor, como:

• Convenções e reuniões de partidos 
políticos

• Comícios

• Manifestações públicas autorizadas em lei

- Informar condições logísticas e financeiras da 
participação*De acordo com a resolução nº 11/2017 da Comissão de Ética Pública

Categorização de compromissos*
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Orientações
• Indicar as informações mínimas (confira 

quais)
• Indicar o horário de início e fim dos 

compromissos
• Reunião: entre agentes públicos
• Audiência: entre agente público e político; 

entre agente público e particular

Padronização
• Nome por extenso do órgão/entidade e sigla 

entre parênteses. Usar caixa baixa no cargo e caixa 
alta no órgão/entidade (apenas primeira letra)

• Lista de participantes no formato

• [Nome], [cargo] do [órgão/entidade]

• Não utilizar pronomes de tratamento (senhor, 
senhora, doutor, doutora, excelentíssimo)

Informações incompletas
Faltam informações sobre os compromissos

Compromisso: Audiências e reuniões governamentais

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
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Orientações
• Indicar os períodos de despachos 

internos*
• Indicar se ocorrer em local diferente do 

endereço oficial (em um gabinete 
ministerial em outra cidade, por 
exemplo)

• Obs: embora o sistema não mostre o 
horário de fim, é necessário para fins de 
exportação dos dados

• Se não houver despachos internos, 
indicar “sem compromissos oficiais”

Despacho interno sem período
Faltam informações sobre os compromissos

Compromisso: Despachos internos

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
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Orientações
Tipos de evento

Congresso
Seminário
Convenção
Solenidade
Fórum; 
Conferência; e outros que possam ser indicados

• Indicar o órgão/entidade organizadora
• Não é necessário indicar a lista de 

participantes

• Se ocorrer em fuso horário diferente:
• Indicar a observação “horário local”
• Apontar a diferença de horário em 

relação ao horário oficial do Brasil

• Eventos político-eleitorais: indicar as 
condições de logística e financeiras

1

2

Compromisso: Eventos públicos

1

2
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Padronização
Entrevista coletiva à imprensa
Horário: 10h30 às 12h
Local: Ministério da Fazenda – Auditório do 
edifício-sede
Pauta:  Divulgação do Programa Anual de 
Financiamento – PAF e do Relatório Anual da 
Dívida Pública – RAD 
Lista de participantes: 

- Ana Paula Vescovi, secretária do Tesouro 
Nacional
- José Franco de Morais, subsecretário da 
Dívida Pública
- Leandro Puccini Secunho, coordenador-
geral de Operações da Dívida Pública 
- André Proite, coordenador-geral de 
Controle da Dívida Pública
- Luiz Fernando Alves, coordenador-geral 
de Planejamento Estratégico da Dívida 
Pública

Compromisso: Imprensa – Entrevista coletiva
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Orientações
• Indicar o período de férias
• Indicar a agenda do substituto, 

quando houver 

Férias sem período e sem indicação de substituto

Compromisso: Férias – Substituição por um DAS 5

Orientações | Agenda de compromissos públicos
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Orientações
• No painel de controle, ao criar a 

agenda diária, editar o nome da 
autoridade e indicar a substituição

Exemplo: Marcelo de Sousa Teixeira 
(substituto)

• No campo de observações (o 
mesmo utilizado quando há 
atualização da agenda), indicar o 
titular, o motivo de afastamento 
(férias, licença, etc) e o período, 
quando houver

• Após criar a agenda, clicar em 
“Adicionar compromisso” e incluir 
os compromissos do substituto 
normalmente. Checar se o nome 
está correto. 

Compromisso: Férias – Substituição por um DAS 4

Orientações | Agenda de compromissos públicos

Visão da agendaIndicação do substituto
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Orientações | Agenda de compromissos públicos

Orientações

• A agenda já foi publicada e é necessário 
a atualização para: 

• Incluir compromisso
• Alterar um compromisso já 

publicado
• Cancelar um compromisso 

publicado
• Indicar a observação “Agenda 

atualizada”
• Indicar o compromisso cancelado
• Não excluir compromissos, mesmo 

aqueles que forem cancelados

• Alterações devem ser feitas em 
até 2 dias úteis após a realização
do compromisso

Inclusão, alteração ou cancelamento de compromisso

1

2
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Tutorial

Pa
ra

 o
s 

p
u

b
lic

ad
o

re
s 

n
o

 p
o

rt
al

 

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 novo compromisso
Alterar um compromisso

4. Como cancelar um compromisso
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1) Acesse o portal do Ministério da 
Fazenda pelo endereço abaixo*

• https://www.fazenda.gov.br/interno
• *Não esqueça de inserir https://

2) Insira seu nome de usuário e senha. 
Você será redirecionado para o Painel de 
controle.

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

3) No Painel de Controle, selecione o 
painel de controle do seu órgão 

Painel de controle
Lá você encontra as 

informações para atualizar e 
gerir seu conteúdo no portal 

do Ministério da Fazenda. 

Como acessar o portal do Ministério da Fazenda

https://www.fazenda.gov.br/interno
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Tutorial | Agenda de compromissos públicos

Agenda pública
Separação por cargo

É possível:

•Criar a agenda

• Incluir um novo compromisso

•Editar um compromisso já 
publicado

•Visualizar a agenda como 
público externo

Painel de controle do órgão
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Como publicar uma agenda

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

O primeiro passo é criar e publicar a agenda do dia 

Para criar a agenda

1.No Painel de controle, clique no ícone 
“Criar agenda”. 

2.Na página “Adicionar agenda diária”, 
inserir a data da agenda e clicar em “Salvar”. 

Para publicar a agenda

Este passo é essencial!

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

2.Pronto, a agenda do dia foi publicada! 
Agora é preciso inserir os compromissos.
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Tutorial | Agenda de compromissos públicos

Agora, insira os compromissos do dia

Para criar novo compromisso

1.Na agenda já publicada, clique em 
“Adicionar compromisso”

Como publicar uma agenda

Dúvidas sobre como preencher?
É uma reunião ou uma audiência? Como escrevo os cargos? 

Que informações devo colocar? Consulte as orientações 
práticas.
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Tutorial | Agenda de compromissos públicos

Como publicar uma agenda

Agora, insira os compromissos do dia

Para criar novo compromisso

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

3.Se a agenda já estiver publicada, o 
compromisso já aparecerá para o 
usuário externo (= foi publicado)

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

Dúvidas sobre como preencher?
É uma reunião ou uma audiência? Como escrevo os cargos? 

Que informações devo colocar? Consulte as orientações 
práticas.
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Como atualizar uma agenda

A agenda já foi publicada e preciso 
inserir um novo compromisso

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

2.Certifique-se que as datas e 
horários estão corretos

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

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

Dúvidas sobre como preencher?
É uma reunião ou uma audiência? Como escrevo os cargos? 

Que informações devo colocar? Consulte as orientações 
práticas.



26

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

O que fazer quando um compromisso for 
alterado

1.Edite o compromisso 

2.Indicar a observação de atualização

Edite um compromisso

1.No Painel de controle, clique no ícone 
“Editar evento” 

2.Selecione a agenda no calendário

3.No compromisso, clique em “Editar”.

4.Faça as mudanças e clique em “Salvar”

Dúvidas sobre como preencher?
É uma reunião ou uma audiência? Como escrevo os cargos? 

Que informações devo colocar? Consulte as orientações 
práticas.

Como atualizar uma agenda
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Como atualizar uma agenda

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

Indicar a observação de atualização

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

2.Na aba superior verde, clicar em 
“edição”.

3.No campo de texto, incluir a 
observação “Agenda atualizada”. 

4.Clique em “Salvar”

Dúvidas sobre como preencher?
É uma reunião ou uma audiência? Como escrevo os cargos? 

Que informações devo colocar? Consulte as orientações 
práticas.
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Como cancelar um compromisso

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

O compromisso foi cancelado ou adiado. 
O que faço?

Indicar “cancelado” após o evento

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

2.Em compromisso, clique em “Editar”.

3.No campo “Compromisso”, 
acrescentar “(cancelado)/(cancelada)”

4.Clique em “Salvar”

Importante

NÃO excluir ou remover evento!
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Guias, manuais e referências

Tutorial | Agenda de compromissos públicos

Manual de Gestão de Conteúdo do Portal Institucional Padrão Identidade Padrão de Comunicação 
Digital do Poder Executivo Federal - versão 4.3, de 12/2014 - Secretaria de Comunicação Social. 
Disponível 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

