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1. Introducao

O objetivo deste guia é auxiliar os agentes publicos no registro e na publicagdo de suas agen-
das de compromissos publicos, por meio do Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo
federal — e-Agendas.

O novo sistema, que sera de uso obrigatorio pelos 6rgaos e pelas entidades da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, a partir de outubro/2022, permitira o registro e
a divulgacdo, de forma padronizada e integrada, das Agendas de Compromissos Publicos de au-
toridades, contendo: (i) participacdo em compromissos publicos; (ii) viagens realizadas a servico
pelo agente publico que contaram com o pagamento de hospitalidades (passagens, translados,
hospedagem, etc.) por agentes privados’; (iii) hospitalidades pagas por agente privado para re-
presentacdo institucional feita por agente publico e (iv) presentes recebidos em funcdo do cargo
ou emprego (de acordo com os normativos vigentes).

Por simplificar o registro e a divulgacdo das informacdes em um Unico sistema, de maneira
padronizada, o e-Agendas representara um passo importante para o amplo conhecimento das
agendas de compromissos das autoridades dos érgaos e entidades da Administracao Publica
federal, favorecendo assim o exercicio do controle social.

A “Transparéncia das Agendas” dos Agentes Publicos Federais

A “Transparéncia de Agendas”, estabelecida pela Lei de Conflito de Interesses — LCl (Lei n°
12.813 de 16 de maio de 2013) e pelo Decreto n° 10.889, de 9 de dezembro de 2021, tem
por objetivo maior fortalecer as acdes de integridade no ambito do Poder Executivo federal, na
medida em que proporciona maior transparéncia as relacoes de representacao privada de inte-
resses 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 implementacdo da “Transparéncia de Agendas” propicia avancos na preven-
cdo ao conflito de interesses, no controle social, na promocéo da ética e dos principios constitu-
cionais da impessoalidade, da moralidade e da publicidade na Administracao Publica.

No regime democratico, é legitima e necessaria a atuacao de individuos, de instituicdes e de
grupos de interesses na manifestacao de seus anseios e necessidades, na atuacao para definicao
da agenda de politicas governamentais. Esse didlogo enriquece e aperfeicoa, tanto o ciclo da
formulacédo e execucdo das politicas publicas, quanto os processos decisérios envolvidos. Con-
tudo, é fundamental garantimos maior isonomia de informacoes aqueles que objetivam acom-
panhar e/ou influenciar a formulacao, a implementacao, a avaliacdo, a revogacédo ou a alteracdo
de atos normativos, de estratégias de governo, de politicas publicas ou a aquisicao de bens ou
servicos 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 relacdes publico-privadas, e
separar o didlogo legitimo de atividades obscuras e corruptas, possibilitando que essas Ultimas
sejam combatidas com maior efetividade e firmeza. Alinhado a esse propdsito, o Decreto n°
10.889/2021 estabeleceu regras para o recebimento de brindes, presentes e hospitalidades,
bem como a obrigacao de dar transparéncia ao recebimento desses dois Ultimos.

1. Viagens completamente pagas pela Administracdo publica ndo devem ser registradas no e-Agendas.
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Quem deve publicar a agenda de compromissos publicos?

Aqueles que tém a obrigatoriedade de publicar suas agendas de compromissos publicos sao
chamados Agentes Publicos Obrigados (APOs). Sdo considerados Agentes Publicos Obrigados
(APO), conforme o art. 2° em conjunto com o art. 11 da Lei n® 12.813/2013, os ocupantes dos
seguintes cargos e empregos:

|. de ministro de Estado;
ll. de natureza especial ou equivalentes;

lIl. de presidente, vice-presidente e diretor, ou equivalentes, de autarquias, fundacoes pu-
blicas, empresas publicas ou sociedades de economia mista; e

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

Sao ainda considerados agentes publicos obrigados aqueles que, ainda que nao sejam ocu-
pantes efetivos dos cargos previstos no art. 2° da Lei 12.813/2013, estejam substituindo tais
agentes. Neste caso, estes agentes substitutos tém a obrigatoriedade de publicar suas agendas
no periodo da substituicao.

Importante destacar, com base no art.3% inc. | do Dec. 10.889/21, que os 6rgaos e as entidades
do Poder Executivo federal poderdo, em ato préprio, aprovar relacdo de cargos e funcoes de
agentes publicos que participem de forma recorrente de decisao passivel de representacao pri-
vada de interesses e que deverao registrar e publicar as informacdes relativas aos compromissos
publicos, ainda que nao se enquadrem nas hipoteses previstas nos incisos | a IV do caput do art.
2°da Lein® 12.813/2013.

O dispositivo do paragrafo anterior possibilitou, assim, que os érgaos 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 proposito final de mitigar estes
riscos e propiciar plena efetividade da “Transparéncia de Agendas”, no contexto da realidade do
dia-a-dia institucional.

OSistemae-Agendas

O Sistema e-Agendas é um sistema desenvolvido pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), a
partir da Plataforma Ley del Lobby, desenvolvido 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 informacoes de suas agendas em
um Unico sistema, de maneira simples e padronizada. Ele também permite que qualquer pessoa
acesse as informacdes publicadas..

0 que deve serregistrado nas agendas?

Devem ser registrados na agenda de compromissos publicos:
* A participacdo em compromissos publicos — audiéncias, reunides, audiéncias publicas,
eventos;

* Viagens a servico, nas situacoes em que estiver relacionada com o recebimento de hospi-
talidade ofertada por agente privado;

* Presentes e hospitalidades recebidos de agente privado.
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0 que nao é registrado na agenda de compromissos publicos?

N&o devem ser registradas na agenda informacdes sigilosas ou de acesso restrito. Somente deve
ser registrado o que puder ser publicado. A Unica excecao sao alguns dados pessoais necessarios
a identificacdo das pessoas no sistema, ressaltando que esses dados, como CPF e e-mail, ndo
serao publicados.

Também nao sao registrados na agenda de compromissos publicos 0s compromissos privados,
ou seja, que nao tém relacdo com o exercicio da funcao publica.

As viagens custeadas com recursos publicos em regra nao sao objeto de registro no Sistema
e-Agendas, considerando a existéncia de sistema especifico destinado ao controle destes deslo-
camentos (Sistema SCDP).

2, Acesso ao Sistema e-Agendas

Passo a passo: Login no sistema

Usuarios que ja tém as credenciais de acesso (login e senha) devem realizar o login no sistema
através da url: https://eagendas.cqu.gov.bry/.

Ha duas maneiras de autenticacao dos usuarios no sistema (Figura 1). Brasileiros e estrangeiros
que tém CPF devem acessar o sistema com as credenciais do login Unico do Governo Federal —
Brasil Cidaddo (http://acesso.gov.br), conforme ilustra a Figura 2. Dessa forma, esses usuarios
nao necessitam de login e senha especificos para o Sistema e-Agendas, mas devem utilizar as
mesmas credenciais do login Unico, assim como o fazem para diversos outros sites e sistemas
do Governo Federal. Ao realizar o login por meio do Brasil Cidadao, o usuario ¢ redirecionado
para o Sistema e-Agendas. Caso o usuario nao tenha credenciais de acesso no login Unico do
Governo Federal, deverd realizar o cadastramento, que serad detalhado na secdo seguinte.

Os estrangeiros que nao tém CPF devem acessar o sistema por meio de login e senha previa-
mente cadastrados no Sistema e-Agendas (Figura 3). Caso o usuario ndo 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 na
secao seguinte.
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Figura I: Tela inicial de login no sistema
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Lrar

Figura 2: Tela do login unico do Governo Federal
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Figura 3: Tela de login para estrangeiros que nao tém CPF

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ

e-Agendas 3% ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal A Entrar | Cadastrar

Login e-Agendas

Passaporte Ef 12345678-9
Pais emissor Escolhaopais ¥

Senha

Redefinir senha

Entrar
'VOLTAR AO TOPO °

Direitos reservados & Controladoria-Geral da Unido - CGU/2022 Vers&o 1.0.0

Passo a passo: Cadastro de usuarios

Usuarios que ainda nao tém credenciais de acesso ao sistema deverao realizar o cadastramento
(Figura 4), seqguindo as regras de autenticacdo, descritas anteriormente. Brasileiros e estrangei-
ros portadores de CPF deverdo realizar o cadastro no Brasil Cidaddo (login Unico do Governo
Federal), conforme indicado na “Figura 4, item 1”. Usudrios estrangeiros ndo portadores de
CPF deverao realizar o cadastro no préprio Sistema e-Agendas, conforme ilustrado na “Figura
4, item 2". Ao clicar em “Cadastrar”, o usuario sera direcionado a tela da Figura 5, onde serao
registradas as seguintes informacgdes: n°® do passaporte, pais emissor, nome completo, e-mail,
telefone, senha e confirmacao da senha.

Figura 4: Link para cadastro de usuarios estrangeiros nao portadores de CPF

Tenho CPF

Se vood tem CPF, devera criar uma conta ne genkr para
acessar o e-Agendas. O govbr & o cadastre unlco de
autenticacio digital do cldadio para acesso acs diversos
senicos publicos digitais

1

Estrangeiro

Se vooe & estrangeiro e néo tem CPF, utilize o formularia
de cadastro do e-Agendas

2
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Figura 5: Tela de cadastro de usuarios estrangeiros nao portadores de CPF

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas 0> ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 2 Entrar| Cadastrar

Registro de Usuario Estrangeiro

Caso tenha CPF ou seja brasileiro acesse o sistema via Brasil Cidadao. Clique aqui
Passaporte Pais emissor

Ex 12345678-5 -
Nome completo

E-mail Telefone

Senha Confirmar Senha

VOLTAR AO TOPO a

A figura seguinte ilustra o fluxo de login e cadastro no sistema, em funcao dos critérios de au-
tenticacao adotados.

Figura 6: Fluxo de acesso ao sistema

Acessar pelo proprio
e-Agendas

J3 possui as
credenciais de acesso 4
(login e senha)? . Acessar o sistema
i pelo Brasil Cidadio

)

Sim Sim
e
possuo CPF?

Nio r—
- Realizar cadastro no
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Para mais informacoes sobre o login Unico do Governo Federal (Brasil Cidadao), veja: http://
fag-login-unico.servicos.gov.br/ ou https://sso.acesso.gov.br.
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3. Tipos de Perfis e Atribuicoes dos Usuarios do Sistema e-Agendas

Perfis de acesso do sistema

O e-Agendas possui diferentes perfis de usuarios, conforme detalhado na Tabela | seguinte:

Tabela |: Perfis de acesso do Sistema e-Agendas

m PRERROGATIVAS VEDACOES REQUISITOS

Administrador
Central

Administrador
Institucional
Supervisor

Geréncia do Sistema e-Agendas

Acesso e visualizacdo a todos os
registros no sistema e-Agendas

Cadastro, edicdo e inativacdo
dos perfis dos Administradores
Institucionais Supervisores dos
orgdos e entidades do Poder
Executivo federal

Delegacgao das suas atribuigdes
para Assistente Técnico

Interlocucdo com Administra-
dor Central para dirimir ques-
tdes afetas ao e-Agendas

Geréncia maxima do e-Agendas
no seu 6rgdo/entidade

Acesso e visualizacdo a todos os
registros do seu 6rgao/entidade
no Sistema

Cadastro da estrutura de cargos
do seu érgao/entidade (cargos
efetivos; cédigos dos cargos ou
funcdes de confianca, e nomes
dos cargos ou funcdes de con-
fianca)

e Cadastro, edicdo e inativagao

dos perfis dos Administradores
(Supervisores e Gestores), e dos
Agentes Publicos Obrigados (Ti-
tulares e Eventuais) do érgao/
entidade

Delegagdo para Administrador
Institucional Gestor da geréncia
da agenda de compromissos de
determinado Agente Publico
Obrigado

Delegacao das suas atribuicoes
para Assistente Técnico

e Sem poder de edi-

cdo e delegacao das
agendas dos Agen-
tes Publicos Obriga-
dos

Sem poder de edi-
¢do das agendas
dos Agentes PuUbli-
cos Obrigados

o Perfil  restrito a

agente publico em
exercicio na CGU e
na Comissao de Eti-
ca Publica

Cadastrado pelo
Administrador Cen-
tral do e-Agendas
ou por outro Ad-
ministrador Institu-
cional Supervisor do
seu érgao/entidade
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m PRERROGATIVAS VEDACOES REQUISITOS

Administrador
Institucional
Gestor

Agente Publico
Obrigado

Agente Publico
Obrigado
Eventual

Agente
Privado/
Cidadao

* (Cadastro, edicdo e inativacao
de perfis de Administradores
Institucionais Gestores e de
Agentes Publicos Obrigados
(Titulares e Eventuais) do érgdo
ou entidade

Delegacao das suas atribuicoes
para Assistente Técnico

Acesso, visualizacdo e edicao
dos registros da respectiva
agenda de compromissos pu-
blicos.

Delegacao das suas atribuicdes
para Assistente Técnico

Delegacao das suas atribuicoes
para Gestor de Agenda

Acesso, visualizacdo e edicdo
de sua agenda de compromis-
sos publicos

Delegacdo das suas atribuicoes
para Assistente Técnico

Delegacao das suas atribuicoes
para Gestor de Agenda

Na qualidade de Agente Priva-
do/ Cidaddo, qualquer pessoa
pode acessar o sistema e forne-
cer, quando necessario, infor-
macoes para o agendamento
de audiéncia com Agentes PU-
blicos Obrigados

Nao é necessario realizar qual-
quer cadastro para o simples
acesso as informacdes publica-
das pelo e-Agendas

Sem poder de edi-
cao e delegacédo das
agendas dos Agen-
tes Publicos Obriga-
dos

Sem poder de dele-
gar suas atribuicoes
para um Gestor de
Agenda

Sem poder de edi-
cdo e delegacdo das
agendas de outros
Agentes  Publicos
Obrigados

A edicdo da sua
agenda de com-
promissos publicos
é restrita ao perio-
do de substituicao
do Agente Publico
Obrigado

Sem poder de edi-
cdo e delegacdo das
agendas de outros
Agentes  Publicos
Obrigados

Sem poder de al-
teracdo da agenda
do Agente Publico
Obrigado  (apenas
complementa as
informacées de au-
diéncias que partici-
pante como agente
privado responsavel,
quando demandado
pelo APO)

Cadastrado pelo
Administrador Insti-
tucional Supervisor
ou por outro Admi-
nistrador Institucio-
nal Gestor do seu
6rgao/ entidade

Perfil cadastrado
por Administrador
Institucional Super-
visor ou Gestor do
6rgao/ entidade.
Restrito aos agen-
tes publicos de-
finidos no  Dec.
10.889/2022

Perfil cadastrado
por Administrador
Institucional Super-
visor ou Gestor do
6rgao/ entidade.

Indicado como
substituto pelo
Agente Publico
Obrigado delegante

Caso seja cidadao
brasileiro, é neces-
sario criar conta na
plataforma gov.br

Caso seja estrangei-
ro, é necessario criar
conta diretamente
no Sistema e-Agen-
das



Manual do Sistema eletronico de Agendas do Poder Executivo federal * e-Agendas

Usuarios com atribuicoes delegadas

O e-Agendas estabeleceu, também, duas categorias de usuarios com delegacao de atribuicoes
para gerenciar compromissos e registrar outras informacdes no sistema, em nome de adminis-
tradores e agentes publicos obrigados a publicar suas agendas, conforme detalhado na Tabela
2, seguinte:

Tabela 2: Atribuicoes delegadas do Sistema e-Agendas

ATRIBUICOES
DELEGADAS PRERROGATIVAS VEDACOES REQUISITOS

* Acesso, visualizacao e edicdo no

sistema da agenda de compro- * Ato da delega-

Assistente Técnico

Gestor

de Agenda de
Agente Publico
Obrigado

missos do Agente Publico Obri-
gado delegante

Criacao de novos usuarios (Ges-
tor e Supervisor) ou registro da
estrutura do 6rgdo, no caso de
delegacdo por Administrador
Institucional Supervisor

E detentor das mesmas prerro-
gativas do delegante relativa-
mente ao registro de informa-
¢bes no Sistema e-Agendas

Acesso, visualizacdo e edicao
da agenda de um determinado
Agente Publico Obrigado (Titu-
lar ou Eventual), de acordo com
a delegacdo que lhe tenha sido
atribuida pelo proprio APO ou
por uma Administrador Institu-
cional Supervisor

Delegacdo para um Assistente
Técnico (AT) da operacionaliza-
cao dos procedimentos relativos
a agenda do APO que estd sob
sua gestao. Nesse contexto, o
Gestor de Agenda contara com
0 apoio do AT para o fiel cum-
primento das suas responsabili-
dades em relagdo ao APO cuja
gestdo da agenda lhe foi con-
fiada.

* Sem poder de

subdelegar suas
atribuicbes para
outro Assistente
Técnico, ou para
um Gestor de
Agenda

Sem poder de
subdelegar suas
atribuicbes para
outro Gestor de
Agenda

COMO EXERCER AS ATRIBUICOES DELEGADAS?

cdo cadastrado
no sistema pelo
Administrador
ou pelo Agente
Publico Obrigado
delegante

Estar em exercicio
no mesmo érgao/
entidade do dele-
gante

Ato da delega-
¢do cadastrado
no sistema pelo
Administrador
Institucional  Su-
pervisor ou pelo
Agente  Publico
Obrigado  dele-
gante

Restrito aos
agentes publicos
que detenham o
perfil de Adminis-
trador Institucio-
nal Gestor

Estar em exercicio
no mesmo érgao/
entidade do dele-
gante

Apos acessar o sistema com seus dados cadastrados no e-Agendas, o agente delegado (Assistente Técnico ou Gestor de Agenda)
deve selecionar o perfil do Administrador ou do Agente Plblico Obrigado cuja operacionalizacdo da agenda de compromissos lhe

foi delegada.

O usuario pode deter varios perfis no sistema. O acimulo de perfis ndo muda a forma como
0 usuario se autentica para acessar o sistema (uso dos seus proprios dados cadastrados no
e-Agendas). Assim, a autenticacdo independe do acimulo ou ndo de perfis, e segue as regras
anteriormente descritas, ou seja: 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.
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Quando um usuéario tem mais de um perfil, ao logar no sistema, um dos perfis é escolhido
automaticamente por padrao (default), sequindo a seguinte ordem de prioridade: APO > APO
eventual > Administrador Institucional (Gestor ou Supervisor) - Administrador Central. Dessa
forma, por exemplo, caso o usuario tenha os perfis de APO e de Administrador Institucional, ao
logar no sistema, sera definido o acesso, por padrao, ao perfil de APO. Para utilizar o sistema
com o perfil de Administrador Institucional, devera realizar a troca de perfil (como explicado
abaixo), pois, nesse caso, o perfil de APO tem precedéncia em relacdo ao perfil de Administrador
Institucional.

Para alterar o perfil que serd utilizado, ndo ha a necessidade de fazer logoff do sistema. Basta
0 usuario clicar no nome do usuario, e dentro do menu que sera exibido deve escolher a opcao
“Trocar de perfil” (Figura 7). Sera exibida uma tela com todos os perfis do usuario. Para mudar
de perfil, o usuario deve clicar no botdo “Trocar de perfil” (Figura 8). A partir desse comando, o
sistema operara todas as funcionalidades do perfil escolhido.

Figura 7: Menu de troca de perfil
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Figura 8: Tela de troca de perfil
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Vale mencionar que 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 Ins-
titucional, pode delegar seu perfil para mais de um AT. Contudo, o Assistente Técnico somente
poderd acessar um perfil delegado por vez no sistema. Para tanto, conforme orientacdo anterior,
o AT terad que fazer a alteracao para o perfil do agente cuja agenda sera objeto de registros,
por meio do submenu “Trocar usuario”. Tal procedimento aplica-se igualmente para o Gestor
de Agenda (GA) que se encontre na situacdo de gerenciamento dos compromissos publicos de
varios delegantes.

E importante que haja uma boa gestdo no sentido de manter o cadastro do sistema atualizado.
Caso um APO mude de cargo, com alteracdo ou nao do 6rgao ou entidade de lotacdo, é ne-
cessario fazer as devidas alteracoes nos dados cadastrados no e-Agendas. Cabe observar que o
cargo anterior, no entanto, continuara existindo no sistema para efeitos de manutencdo do his-
térico de compromissos realizados, e de eventuais ajustes de informacdes destes compromissos
(nesta ultima hipodtese, durante um certo periodo de tempo contado da data de mudanca do
cargo), mas o perfil deste cargo passara para a condicao de inativo e o sistema vinculara o perfil
do usuario ao cargo atualmente ocupado.

4.Cadastramentos no Sistema

Além dos procedimentos de cadastramento que os usuarios que ainda nao tém credenciais de
acesso ao sistema deverao realizar, ja detalhados no Item “2” deste manual, a operacionalizacao
do e-Agendas demanda, ainda, a realizagdo de outros cadastramentos, a comecar pelos perfis
relacionados a administracao do sistema. Como explicado no Item “3" anterior, ha trés tipos de
perfis de Administrador: Administrador Central; Administrador Institucional Supervisor, e Admi-
nistrador Institucional Gestor, sendo necessario o cadastramento dos usuarios designados para
o desempenho de cada um destes perfis.

Cabe ressaltar que o perfil de Administrador Central é inerente a CGU, na condicdo de gestora
maior do sistema, e serd conferido mediante procedimentos internos do érgao central. Ja os
perfis de Administrador Institucional (Supervisor e Gestor) sdo aplicaveis a cada érgao e entida-
de do Poder Executivo federal que deve definir quantos e quais seriam os agentes designados
para estas tarefas, de acordo com entendimento préprio (poder discricionario), levando em
consideracao as respectivas estruturas organizacionais, e a forma de descentralizagao e controle
de suas atividades.

Detalharemos no subitem “4.1" seguinte a descricdo e 0 passo a passo para cadastramento e
descadastramento dos perfis de acesso ao sistema como Administradores Institucionais.

Importante registrar que a partir do cadastramento dos Administradores Institucionais, para
viabilizar a operacionalizagao das agendas de compromissos, também deverao ser realizados os
cadastramentos dos usuarios com perfil de Agentes Publicos Obrigados (Titulares ou Eventuais),
conforme discriminado no subitem “4.2".

Com relacao ao perfil do Agente Privado (representantes de interesse), cabe informar que cada
cidadao/ Agente Privado é responsavel pelo seu proprio cadastro no gov.br, ndo havendo neces-
sidade e nem previsdo de que os érgaos e entidades federais procederem a este cadastramento
no sistema. Assim, qualquer cidadado/ Agente Privado com acesso ao gov.br podera acessar o
e-Agendas. Quanto a atuacdo dos detentores deste perfil no processo de agendamento de com-
promissos, esta sera objeto de maiores explicacbes no Item “9” deste manual.
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4.1. Cadastramento da estrutura de cargos e funcoes de orgao/entidade

Explicacao resumida
Para viabilizar o cadastramento de usuarios no Sistema é necessario, primeiramente, que usuario

com o perfil de Administrador Institucional Supervisor:

* ative os cargos efetivos e os codigos de cargos/fungdes de confianca relativos aos usua-
ros; e
* cadastre os nomes dos cargos em comissao/funcao de confianca ocupados por agentes

publicos obrigados e/ou cadastrar atividades que implicam a obrigagao de publicar agen-
da, de acordo com o art. 3° do Decreto no. 10.889/2022.

Apenas os cargos efetivos e os cddigos de cargos/funcdes de confianca ativados aparecerdo
como opcdes a serem selecionadas no formulario de cadastramento de usuarios no Sistema.
Assim, caso no momento do cadastramento a lista ndo apresente a opgao desejada, serd ne-
cessario entrar em contato com Administrador Institucional Supervisor para que ele ative tais
dados. A mesma légica se aplica aos nomes dos cargos em comissao/fungao de confianca e as
atividades que implicam obrigacdo de publicar agenda.

Passo a passo: cadastramento do cargo efetivo

Resumo: menu “Administracdo” > submenu “Cargos efetivos”

> “Inserir novo cargo efetivo”

a. Clique no menu “Administracdo” constante da tela inicial. Depois clique no submenu
“Cargos efetivos”.

b. Entre as opcoes listadas, ativar os cargos efetivos da estrutura de seu érgao/entidade.

c. Os orgaos/entidades da Administracao Direta devem, necessariamente, escolher entre
as opgdes apresentadas quais cargos ativar.

d. Para que o Administrador ative um cargo efetivo, basta pesquisar o nome do cargo e
clicar em “Inativo”.

e. Os dérgaos/entidades da Administracao Indireta, caso ndo encontrem entre as opgoes
listadas o cargo efetivo de seu 6rgao, poderao criar um cargo efetivo .

f. Para que cadastrem o novo cargo efetivo, basta clicar em “Inserir novo cargo efetivo”.

g. Na tela de cadastro, informar o cargo efetivo e ativar.

Passo a passo: cadastramento do codigo do cargo ou fun¢ao de confianca

Resumo: menu “Administracdo” > submenu “Cédigo do cargo ou funcdo de
confianca” > “Inserir novo cédigo de cargo ou funcao”

a. Cligue no menu “"Administracao” constante da tela inicial. Depois clique no submenu
“Cédigo do cargo ou fungao de confianga”.
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b. Entre as opc¢oes listadas, ativar os codigos da estrutura de seu 6rgao/entidade.

c. Os 6rgaos/entidades da Administracdo Direta devem, necessariamente, escolher entre
as opcoes apresentadas quais codigos ativar.

d. Os drgaos/entidades da Administracao Indireta, caso nao encontrem entre as opcoes
listadas o “cddigo do cargo ou funcdo de confianca” de seu 6rgao, pode cadastrar.

e. Para cadastrar um novo cédigo, clicar em “inserir novo cédigo do cargo ou funcao”

f. Na tela de cadastro, informar “cédigo do cargo ou funcao”, “descricdo” e “equivalén-
cia”. Exemplos de descricao: FCE - Funcao Comissionada Executiva - Dec. 10.829/21 ou
CNE — Cargo de Natureza Especial.

g. Ativar

Passo a passo: cadastramento do nome do cargo ou funcao de confianca

Resumo: menu “Administracdo” > submenu “Nome do cargo ou funcdo de
confianca”> “Inserir novo cargo em comissao e funcoes de confianca”

a. Clicar no menu "Administracao” constante da tela inicial. Depois clicar submenu “Nome
do cargo ou funcao de confianca”.

b. Em seguida clicar em “inserir novo cargo em comissao e funcoes de confianca”

c. Na tela de cadastro, escolher uma “atividade” entre as opcoes apresentadas e, depois,
inserir o nome do cargo ou funcao

d. Ativar.

Apobs esses procedimentos, estardo cadastrados, cargo efetivo, cédigo de cargo em comissdo
ou funcdo de confianca e nome do cargo ou funcédo de confianca. Finalizado o cadastramento
da estrutura de cargos e funcoes do érgao/entidade, sera possivel fazer o cadastro dos agentes
publicos obrigados a publicar agenda de compromissos e, assim, comecar a utilizar o Sistema
e-Agendas.

Vale mencionar que o Administrador Institucional Supervisor que criou um cargo ou funcdo
pode editd-lo, no entanto, essa acdo deve ser evitada. A edicdo das informagdes nos cargos sera
alterara para todos os usuarios que ja receberam a atribuicao daquele cargo. Ou seja, serd uma
edicdo em todo o histérico do cargo. Essas regras de exclusdo e edicao vale para cargos efetivos,
cargos em comissao e coddigo dos cargos.

4.2. Cadastramento e Descadastramento de Administradores Institucionais
Explicacao resumida

Os Administradores Institucionais possuem o papel precipuo de gerenciamento do uso do e-A-
gendas no ambito dos 6rgdos e entidades (instituicdo) e suas respectivas subunidades. Em re-
gra, imaginamos um ou dois Administradores Institucionais Supervisores para cada instituicao
(Ministério “X"”, Empresa Publica “Y", etc.), e um ou mais Administradores Institucionais Gesto-
res para cada subunidade da instituicdo (Secretaria, Diretoria, Superintendéncia, etc.). Reitera-
mos que a administracdo da instituicdo deve nessa tomada de decisao considerar o porte e as
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peculiaridades de atuacao da prépria instituicao e de suas subunidades.

Os Administradores Institucionais Supervisores podem cadastrar, descadastrar e editar informa-
coes relativas aos novos Administradores Institucionais, tanto Supervisores quanto Gestores, no
ambito do seu 6rgao ou entidade. J& os Administradores Institucionais Gestores podem cadas-
trar e descadastrar novos Administradores Institucionais Gestores, e editar informacoes relativas
aos mesmos. E importante observar que a atuacdo desses Administradores Institucionais deve
ser harmonica, integrada e com clara divisao de tarefas e responsabilidades, de modo a contri-
buir para a boa operacionalizacdo do sistema na instituicdo e suas subunidades.

Para isso, é necessario ter em maos os seguintes dados do agente publico que se deseja cadas-
trar como Administrador Institucional:

CPF;

Nome completo;
Nacionalidade;
E-mail institucional;
Telefone;

Funcdo ou cargo comissionado (nome e co6digo), se for o caso.

O nome da instituicao sera preenchido automaticamente pelo e-Agendas. O mesmo ocorrera,
apos o preenchimento do CPF do agente publico, caso este ja tenha um perfil cadastrado no
sistema.

O Sistema permite também determinar a data de inicio e de término do periodo em que o agen-
te publico em questao terd acesso como Administrador Institucional.

Passo a passo: (Des)Cadastramento de Administradores Institucionais

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

> “Adicionar Administrador Institucional”

a. Clique no menu “Usuarios” constante da tela inicial. Depois clique no submenu “Admi-
nistrador Institucional”.

b. Vocé vera uma tabela com todos os Administradores Institucionais registrados. Para
descadastrar algum agente publico como Administrador Institucional, clique no botao
“Editar” ao lado das informacdes do agente publico em questao.

c. Adicione uma data de término para o periodo em que o agente publico deve ter aces-
so como Administrador e clique em salvar. O agente publico deixard de ter acesso como
Administrador Institucional a partir da data selecionada, mas isso nao afetara os demais
perfis que tiver.

d. Para cadastrar um novo Administrador Institucional, clique em “Adicionar Administra-
dor Institucional”.

e. Preencha o formulério (vide figura seguinte), comecando pelo CPF. Caso o agente pu-
blico a ser cadastrado como Administrador j& tenha cadastro no sistema, as demais infor-
macoes sobre ele serdo preenchidas automaticamente. Escolha o tipo de perfil desejado
(Administrador Institucional Gestor ou Supervisor) e preencha as demais informacoes,
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inclusive as datas de inicio e término do periodo de acesso como Administrador Institu-
cional. A data de término é opcional. Clique em “Adicionar Perfil”.

Figura 9: Cadastramento no sistema de Administrador Institucional Gestor ou Supervisor
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4.3.Cadastramento e Descadastramento dos Agentes Publicos Obrigados (APOs)
aPublicar sua Agenda de Compromissos Publicos

Explicacao resumida

O cadastramento e o descadastramento dos Agentes Publicos Obrigados a publicar sua agenda
de compromissos publicos — APOs sao, em geral, de responsabilidade dos Administradores Ins-
titucionais Gestores, mas podem ser realizados, também, pelos Administradores Institucionais
Supervisores.

Para cadastrar um APO, é necessario ter em maos os seguintes dados do agente publico:
* CPF;

* Nome completo;

Nacionalidade;

E-mail institucional;
e Telefone;

* Funcao ou cargo comissionado (nome e c6digo), se for o caso.

O nome do 6rgao ou entidade é preenchido automaticamente. Caso o agente publico a ser
cadastrado ja tenha um perfil no Sistema e-Agendas, seus dados sao preenchidos automati-
camente ao ser preenchido o CPF, igualmente ocorre no cadastramento dos Administradores
Institucionais.

O Sistema permite, também, determinar a data de inicio e de término do periodo em que o
agente publico em questao tera acesso como Agente Publico Obrigado, podendo a data de
término ficar em branco, no caso de sua indeterminacdo, sem criar impeditivo a conclusao do
cadastramento.

Passo a passo: (Des)Cadastramento de APOs

Resumo: menu “Usuarios” > submenu “Agente Publico Obrigado”

> “Adicionar Agente Publico Obrigado”

a. Clique no menu “Usuarios” constante da tela inicial. Depois clique no submenu “Agente
Publico Obrigado”.

b. Vocé vera uma tabela com todos os Agentes Publicos Obrigados registrados. Para des-
cadastrar algum agente publico como Agente Publico Obrigado, clique no botao “Editar”
ao lado das informacdes do agente publico em questao.

c. Adicione uma data de término, correspondente ao dia em que o agente publico deixou
de ocupar determinado cargo comissionado, ficando consequentemente dispensado da
obrigacao de publicar a agenda de compromissos deste cargo, e clique em salvar.
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Figura 10: Descadastramento de Agente Publico Obrigado no sistema

CONTROLADORIA-GERAL DAUNIAO

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

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usudrios ~ Administracao ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 112 RM

L Inicio Agente Publico Obrigado > Editar

Informacoes pessoais

Documento

Brasil v | | 71314917218

Nome completo

Rafael Jorge Gomes

Nacionalidade

Brasil ~

E-mail institucional

testeseagendas300g-rafaclagmailcom

Telefone

(54) 80398-5794

Informacoes do perfil

Tipo de perfil @

Agente Publico Obrigado - Eventual

Informagoes do cargo

Orgao/Entidade

11° RM - 11° Regido Militar

Cargo efetivo @

AUXILIAR EDUCACIONAL | ~

Cargo em comissao ou funcao de confianca

Usuario possui cargo em issdo ou funcao de Sim © Nao

Cargo em comissao ou funcao de confianca

Usuario possui cargo em comiss&o ou funcéo de confianga?  Sim ' Nao

Periodo

Data de nomeag&o/designagao/inicio @ Data de exoneragio/destituicio/término @

B 19022022 = Ativo

— > R

E importante ressaltar que o agente pUblico que foi exonerado do cargo ainda
poderad editar a agenda do cargo anterior, no periodo de 60 dias contados
da “data de término” informada no e-Agendas, de modo a fazer eventuais
complementos de informacoes. Além disto, o descadastramento nao afetara os
demais perfis que este agente publico possuir no referido sistema.

d. Para cadastrar um novo Agente Publico Obrigado, clique em “Adicionar Agente Publico
Obrigado”.
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Figura | I: Novo cadastramento de Agente Publico Obrigado no sistema

'CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

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

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administragao ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 11 RM

# Inicio > Agente Publico Obrigado

Agente Publico Obrigado

Q FILTROS v

e. Preencha o formulério, comegando pelo CPF. Caso o agente publico a ser cadastrado
como Agente Publico Obrigado j& tenha cadastro no sistema, as demais informacoes
sobre ele serdo preenchidas automaticamente. Escolha o tipo de perfil desejado (Agente
Publico Obrigado Titular ou Eventual) e preencha as demais informacgbdes, inclusive as da-
tas de inicio e término do periodo de acesso como Agente Publico Obrigado. A data de
término é opcional. Clique em “Salvar”.

5.Delegacao de Atribuicoes para Assistente Técnico (AT)

Explicacao resumida

As tarefas relacionadas aos perfis de Agente Publico Obrigado e de Administrador Institucional,
como a de registrar as informacdes na agenda de compromissos publicos ou mesmo o cadas-
tramento e descadastramento de informacdes no sistema, podem ser delegadas a um Assistente
Técnico (AT). Para que um APO, ou um Administrador, obtenha o apoio de um Assistente Téc-
nico na execucao das suas tarefas, é necessario que ele delegue essa atribuicdo no sistema. Para

tanto,

é importante saber que:

A delegacéo é feita considerando o perfil que estd sendo operacionalizado naquele mo-
mento; ou seja, é feita uma delegacao por vez. Assim, é delegado sempre o perfil com
o qual o agente publico estd acessando o sistema naquele momento (ver item 2 deste
manual sobre como alterar o perfil).

Se um usuario tem, por exemplo os perfis de APO, Administrador Institucional Gestor e
Cidadao, ele precisa alterar o perfil de acesso para o perfil que deseja delegar (ver item 2
deste manual sobre como alterar o perfil) e depois realizar os passos explicados abaixo,
ressalvando que nédo é possivel delegar o perfil de cidadéo.

A partir da delegacao, o Assistente Técnico tera 0 mesmo acesso que o proprio agente
publico delegante, podendo fazer os registros no sistema em seu nome;

E fundamental destacar que o agente pUblico que delegou o perfil continua responsavel
pelo que for registrado e publicado em seu nome, devendo manter acompanhamento
sistematico sobre as informagdes registradas na sua agenda de compromissos, e didlogo
permanente e tempestivo com o agente que detém a delegacao, de modo a assegurar a
fidedignidade e completude dos dados;

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

Para que o Assistente Técnico cumpra fielmente suas atribui¢des, ele deve atuar proa-
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tivamente na obtencdo de todas as informacdes necessarias ao adequado registro dos
compromissos da agenda.

* A concretizacao do ato de delegacao, demanda que o delegante tenha em maos as se-
guintes informacodes do AT:

e CPF;

* Nome completo;

* e-mail institucional;

* Telefone.
Na sistematica que vem sendo utilizada atualmente na gestao de agendas, uma pessoa pode
ser responsavel pela agenda de diversas autoridades. Mantendo essa dinamica, o Sistema e-A-

gendas foi implementado de forma a permitir que um AT seja responsavel pela agenda de varios
APOs, sendo que o sistema permite ainda que um mesmo APO tenha varios ATs.

Como mencionado anteriormente, o uso do sistema exige a vinculacao de um usuario a deter-
minado perfil, e isso também se aplica aos ATs. Embora um usuéario possa ser AT de diversos
APOs, quando um AT esta acessando o sistema, o faz em nome de apenas um APO/Administra-
dor de cada vez. Caso um usuario seja, por exemplo, AT dos APOs “A” e “B” e, estando logado
no sistema em nome do APO “A”, deseja realizar alguma operacdo em nome do APO “B”, de-
vera realizar a troca de usudrio, de forma similar a da troca de perfil, demonstrada no capitulo
anterior.

Com o proposito didatico, o “passo a passo” seguinte explicitara os procedimentos que o APO
ou administrador devera adotar para delegacao de atribuicbes a um Assistente Técnico.

Passo a passo: Delegacao de perfil para um Assistente Técnico

a. Clique no menu “Assistentes Técnicos”.

Figura 12: Indicacao de Menu de Assistente Técnico

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 38 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administragao ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 11 RM

# Inicio Compromissos Publicos

Registro de compromissos

Q FILTROS v
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b. Clique no botao "Adicionar Assistente Técnico”:

Figura 13: Botao de inclusao de assistente técnico

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 3% ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administragao ~ Assistentes Tecnicos Renan Oliveira - Sair

Administrador Institucional Supervisor - 112 RM

# Inicio Assistente Técnicos

Q FILTROS v
‘ Caopiar para a area de transferéncia ‘ ‘ csv | ‘ PDF | | Imprimir Pesquisar no resultado
Nome do Nome do Cargo do Tipo de
v Assistente 4 Situacao da Agente Publico Agente Publico perfil Data da Data de Delegado
Id Técnico delegacao delegante delegante delegado delegacao término por Acdes

Nenhum reaistro encontrado

c. Preencha as Informacdes para cadastro do Assistente Técnico: 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 serao preenchidas automaticamente.

Figura 14: Tela de cadastro do Assistente Técnico

e-Agen - E‘;istema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 3 ALTOCONTRASTE |-.

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usugrios - Administracio - Assistentes Técnicos Renan Oliveira - Sair

Administrador Institucional Supervisor - 11 RM

# Inizio > Assistentes Tecnicos > Imcluir

Agente Publico Delegante

Nome/Cargo do Agente publico

Fenan Ricardo Olveira / SUNILIAR EDUACACICHAL |

Perfil delegado

Adminstracker INstRucional - Supsnises

Informacdes do Assistente Técnico

Documento

Brasil w S5 505 B70-42

Mome completo

E-mall instituelonal

Telefone

VOLTAR A0 TOPQ °

Cireitos reservados 4 Controladoria-Geral da Unido - CGU/ 2022 Wersdo 1.0.0

27



Manual do Sistema eletronico de Agendas do Poder Executivo federal * e-Agendas

d. Clique no botdo “Delegar Perfil” apds o preenchimento do formulario. Serd exibida a
mensagem de confirmacao de delegacao de perfil.

Figura 15: Mensagem de delegacao realizada com sucesso

'CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ

e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 3 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS
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Administrador Institucional Supervisor - 11 RM

# Inicio > Assistente Técnicos

Assistentes Técnicos

Q FILTROS v
| Copiar para a area de transferéncia ‘ ‘ csv ‘ ‘ PDF ‘ ‘ Imprimir ‘ Pesquisar no resultado
Nome do
Nome do . Agente Cargo do
¥ Assistente Situacdo da Publico Agente Publico Tipo de perfil Data da Datade Delegado
Id Técnico delegacao delegante delegante delegado delegacao término
Stcesso! £
Caroline v Usuario atualizado com sucesso

Claudia RenanRicardo  AUXILIAR Aomipisraden

. Ativo T, T Institucional - 18-07-2022 [EI Hinalizar

569

e. Para verificar se o procedimento foi realizado como esperado, clique no menu "Assis-
tentes Técnicos” e confirme o nome e CPF do Assistente Técnico criado.

Passo a passo: Troca de usuario por um Assistente Técnico

Para realizar a troca do usuario em nome de quem realiza os registros, o assistente técnico deve
clicar no nome do usuario no canto superior direito da tela e selecionar o item de menu “Trocar
de usuario”. Apos clicar no item, sera exibida uma tela com os usuarios disponiveis para aquele
AT que podera realizar a troca.

6.Delegacao de Atribuicoes para Gestor de Agenda (GA)

Explicacao resumida

As tarefas relacionadas ao perfil de um Agente Publico Obrigado, em especial as relacionadas
ao registro de informacdes na agenda de compromissos publicos deste APO, também podem
ser delegadas a um Gestor de Agenda (GA), guardando certa similaridade com a delegacao feita
no caso do Assistente Técnico. Contudo, é necessario identificar algumas particularidades do
processo de delegacao de atribuices para o Gestor de Agendas, a saber:

* Adelegacdo de atribuicoes ao Gestor de Agenda pode ser atribuida pelo préprio APO ou
por uma Administrador Institucional Supervisor.

* A hipotese de o Administrador Institucional Supervisor proceder a delegacao ao GA em
nome do APO visa solucionar as situacoes em que este Agente Publico Obrigado, em
regra um integrante da alta administracdo do 6rgdo ou entidade, possui limitacdo de
tempo para acessar o Sistema e-Agendas e cumprir os procedimentos necessarios a dele-
gacao da administracao da sua agenda de compromissos ao Gestor de Agendas.;
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A referida delegacao é limitada a um agente que tenha perfil de Administrador Institu-
cional Gestor;

* A partir da delegacao, o Administrador Institucional Gestor passa a ter a atribuicao de
“Gestor de Agenda” e pleno acesso a agenda de compromisso do Agente Publico Obri-
gado, podendo fazer os registros no sistema em seu nome;

* O agente publico cuja agenda foi delegada permanece responsavel pelo que for registra-
do e publicado em seu nome, devendo manter acompanhamento sistematico sobre as
informacoes 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
delegacdo conferida ao Gestor de Agenda;

* O Gestor de Agenda possui a prerrogativa de delegar para um Assistente Técnico (AT)
a operacionalizagdo dos procedimentos relativos a agenda do APO que esta sob sua
gestao. Nesse contexto, o Gestor de Agenda contard com o apoio do AT para o fiel cum-
primento das suas responsabilidades em relacdo ao APO cuja gestdo da agenda lhe foi
confiada.

Conforme acontece com o Assistente Técnico, o Sistema e-Agendas permite que um Gestor de
Agenda seja responsavel pela agenda de varios APOs.

O “passo a passo” seguinte explicita os procedimentos que o APO ou o Administrador Institu-
cional Supervisor devera adotar para delegacao de atribuigdes a um determinado Administrador
Institucional Gestor.

Passo a passo: Delegacao de perfil de um APO para um Gestor de Agenda

a. O APO delegante deve acessar o submenu “Meus Gestores de agenda”, por meio do
menu com o nome do usudrio no canto superior direito.

Figura 16: Acesso ao submenu “Meus Gestores de agenda”
e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

20 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Afastamentos Assistentes Técnicos Theo Costa ~ Sair

Maus dados

. Minhas agdes
# » Inicic * Compromisses -

Publicos MeLs Gestores de agenda
Trocar de perfil
Registro de compromissos + Registrar compromisso
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b. Apos clicar no submenu “Meus Gestores de agenda” ja sera exibido um campo para
o APO informar o nome do Administrador Institucional Gestor que serad seu Gestor da
agenda.

Figura 17: Indicacao de Administrador Institucional Gestor para gerir sua agenda

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

0> ALTOCONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos  Viagens Presentes e hospitalidades  Afastamentos  Assistentes Técnicos Theo Costa ~ Sair

AUXILIAR EDUCACIONAL | - 112 RM

# ° Inicio > Meu perfil

Meus dados

Meus cargos o

Meus Gestores de agenda

Indique o nome do Administrador Institucional Gestor que fara a gestdo da sua agenda publica

Digite: & nome do Administrador Institucional Gestor - =+ Adicionar

# HNeme de Gestor da agenda Cargo de Gester da agenda Data de inicio da gestae Gestae atribuida por Agbes

Menhum Gestor selecionado

VOLTAR AQ TOPO °

Direitos reservados a Controladoria-Geral da Uniao - CGU/ 2022 Versao 1.0.0

c. Cligue no botdo “Adicionar” apés a indicacdo do nome do Administrador Institucional
Gestor que recebera a delegacao para atuar com o gestor da sua agenda.

Figura 18: Adicionar delegacao de atribuicao para atuar com o gestor da sua agenda

Meus Gesto

Indigue o nome do Administrador Institucional Gestor que fard a gestao da sua agenda publica

Benedite Brung Matsus Figueireds - ALKILIAR EDUCACIONAL ] - =+ Adicionar

# MNome do Gestor da agenda Cargo do Gestor da agenda Data de inicio da gestao Gestao atribuida por Acoes

Menhum Gestor selecionado
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d. Para verificar se o procedimento foi realizado como esperado e confirmar a atribuicdo
de gestao da agenda do APO, basta o usuario verificar se 0 nome do Gestor da agenda
estd sendo exibido na lista de Gestores.

Figura 19: Confirmacao da atribuicao de gestao da agenda de um APO

Meus Gestores de agenda °

Indique o nome do Administrador Institucional Gestor que fara a gestao da sua agenda publica

Digite o nome do Administrador Institucional Gestor - =+ Adicionar
# Nome do Gestor da agenda Cargo do Gestor daagenda Data de inicio da gestao  Gestao atribuida por Agdes
1 Benedito Bruno Mateus Figueiredo ~ AUXILIAR EDUCACIONAL | 18-07-2022 Theo Claudio da Costa

VOLTAR AO TOPO °

J Sucesso!

Direitos reservados a Controladoria-Geral da Uniao - CGU/2022 Agenda delegada com sucesso!

Passo a passo: Delegacao pelo Administrador Institucional Supervisor de perfil
de um APO 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 impossibili-
tado de realizar diretamente esta delegacao. Esta situacao pode ser recorrente em relacao aos
Agentes Publicos ocupantes de cargos de grau hierarquico mais elevado e cuja sobrecarga de
afazeres dificulta a realizacdo de procedimentos operacionais em sistemas corporativos.

Para a realizacao dessa delegacao de atribuicbes do APO, o Administrador Institucional Supervi-
sor pode seqguir 2 (dois) caminhos:

Caminho |: Ao criar o perfil de um Administrador Institucional Gestor, o Supervisor po-
dera registrar que este serd o gestor da agenda de um APO e indicar o nome do agente
publico cuja agenda sera delegada.
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Figura 20: Registro pelo Supervisor de que sera o gestor da agenda de um APO

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

-0 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administragdo ~ Assistentes Técnicos

Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 112 RM

L Inicio Administrador Institucional Incluir

Informacdes pessoais

Documento

Brasil v 167.540.682-05

Mome complete
Nacionalidade
Brasi|

E-mail institucional

Telefone

Informacoes do perfil

Tipo de perfil @

I Administrader Institucional - Gestor o I

Informacdes do cargo

Orgao/Entidade

113 RM - 11 Regido Militar

Cargo efetivo @

Selecione

N&o encontrou o cargo efetivo na lista?

Cargo em comissao ou funcao de confianca

Usuario possui cargo em comissao ou fungéo de confianca? O sim O Nao

Periodo
Data de inicio Data de término @
@ | Selecione uma data &

Gestao da agenda de Agente Publico Obrigado

0O Administrador sera gestor de agenda de algum Agente Publico Obrigade ’ Nao

== Adicionar perfil

VOLTAR AQ TOPC °

Direitos reservados & Controladoria-Geral da Unido - CGU/ 2022 Versdo 1.0.0
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Caminho 2: Ao acessar o perfil ativo do Administrador Institucional Gestor, por meio do
botao Editar da lista de usuarios, o Administrador Institucional Supervisor podera registrar
que este sera o gestor da agenda de um APO e indicar o nome do agente publico cuja
agenda sera delegada, conforme demonstram as figuras seguintes.

Figura 21: Editar lista de usuarios com perfil de Administrador Institucional Gestor

® Inicio * Administrador Institucional

Administrador Institucional & Adicionar Administrador Institucional
Q, FILTROS v
Copiar para a area de transferéncia CEY POF Imprirrir Pesquisar no resultado

MNome do Cargo do
Administrador *  Administrador “  Datade Data de
[[+] Institucional Institucional Tipo de perfil Situagac inicio término Agoes
: Adrministrador
ﬂ 21122800 EENZE D D (UL Institlicicna 18-02-2022 Editar
ST Mateus Figueiredo EDUCACIONAL | Glesmr ) . B =

Figura 22: Registrar pelo Supervisor de que sera o gestor da agenda de um APO

Periado

Data de inicio Data de términe @

ﬁ 18-0z-z0z2 i Ativo

Finalizar perfil Vieltar para listagem

Gestao da agenda de Agente Publico Obrigado

O Administrador sera gestor de agenda de algum Agente Pablico Obrigade? © Sim - Mao

Indique o neme do Agente Publico Obrigade que tera sua agenda sob gestao do Administrader Institucional Gestor

Cigite o nome do Agente Pablice Chrigado - o Adicionar

Passo a passo: Troca de usuario por um Gestor de Agenda

Para realizar a troca do usuario em nome de quem realiza os registros, o Gestor de Agenda deve
clicar no nome do usuario no canto superior direito da tela e selecionar o item de menu “Trocar
de usuario”. Apos clicar no item, sera exibida uma tela com os usuarios disponiveis para aquele
GA que podera realizar a troca.
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7. Registros na Agenda de Compromissos Publicos

O Sistema e-Agendas permite que o agente publico registre em sua agenda informagdes sobre:
* A sua participacao em compromissos publicos;

* As viagens relacionadas aos compromissos publicos, no que couber (Observacdo: Atual-
mente este reqistro s6 é necessario nas situacées em que houver recebimento de hospi-
talidades ofertadas por agentes privados), e

* O recebimento de presentes e hospitalidades oferecidas pela iniciativa privada, seja de
uma pessoa fisica (agente privado) ou de uma pessoa juridica (empresa privada).

O sistema permite ainda vincular um compromisso publico a uma viagem. Nesta hipotese, é
recomendado que o usuario primeiramente faca o registro da viagem e s6 depois o registro do
compromisso, pois o sistema s6 permite o usuario fazer esta vinculacdo na tela de cadastro de
compromisso, nao possibilitando esta mesma vinculacao na tela de registro de viagens.

Caso ja tenha procedido ao registro de um compromisso, e queira estabelecer o vinculo deste
com uma determinada viagem que nao se encontra ainda registrada no sistema, o usuario de-
vera proceder ao devido registro da viagem e retornar ao compromisso cadastrado para edita-lo
e vincula-lo a viagem que agora se encontra registrada no e-Agendas.

Nos subitens seguintes vamos detalhar os principais tipos de registros que podem ser realiza-
dos no e-Agendas, explicando resumidamente o proposito da operacao e o “passo a passo” de
procedimentos que o APO, o Assistente Técnico ou o Gestor de Agenda deverdo adotar para
concretizar os registros no sistema.

7.1. Registro e Publicacao de Viagens na Agenda de Compromissos

Explicacao resumida

O Agente Publico Obrigado — APO devera registrar as informacdes referentes a uma determi-
nada viagem, sempre que o custeio total o parcial da mesma relacionar-se ao recebimento de
hospitalidades ofertadas por agente privado, tais como: passagem, acomodacao, alimentacao
ou translado.

Se um agente publico, em uma mesma viagem a trabalho, tem compromissos publicos em
diversas cidades, cada trecho de deslocamento deve ser incluido em um registro de viagem em
separado, com excecao do trecho de retorno.

Vejamos o exemplo de um agente publico que, lotado em Brasilia, tem um compromisso em Sao
Paulo, no periodo de 10 a 12 de janeiro de 2022 e outro no Rio de Janeiro no dia 12 de janeiro.
Ele faz uma viagem para Sao Paulo, em 10-01-2022, para o compromisso publico e depois, em
12-01-2022, se descola para o Rio de Janeiro, onde tera o sequndo compromisso publico. No
mesmo dia 12, retorna a Brasilia. Neste caso, deverao ser registradas duas viagens: Brasilia > Sao
Paulo e Sao Paulo - Rio de Janeiro. Nao ha necessidade de registrar o Ultimo trecho (BSB - RJ).
A data de término da primeira viagem e inicio da segunda sera a data de partida de Sao Paulo
e chegada no Rio de Janeiro, respectivamente (podendo coincidir ou ndo). Ja a data de término
da segunda viagem corresponde a data de chegada de volta a Brasilia.

34



Manual do Sistema eletrénico de Agendas do Poder Executivo federal ¢ e-Agendas

A tabela abaixo ilustra o correto preenchimento dos dados:

Tabela 3: Exemplo de registro de viagem com diversos trechos.

DATA INiCIO DATA TERMINO
m
10-01-2020 12-01-2020 Brasilia Sao Paulo
2 12-01-2020 12-01-2020 Séo Paulo Rio de Janeiro

O sistema possibilita fazer:

* O registro e publicacdo de uma viagem;

* O registro antes ou depois da realizacdo da viagem, apesar de aconselhar-se a alimenta-
cdo das informacodes no sistema de forma antecipada;

* A edicdo de uma viagem registrada ou publicada;
* A despublicacdo de uma viagem, e

* A exclusdo de uma viagem, caso ainda nao tenha sido publicada ou tenha sido despu-
blicada.

Para edicao, despublicacdo e exclusao, ver as orientacdes do tdpico 8 deste manual.

Passo a passo: Registro e publicacao de umaviagem

a. Cligue no menu “Viagens”.

b. Vocé acessara uma tabela com todas as viagens registradas, inclusive os rascunhos.
Clique no botao “Registrar Viagem” no canto superior direito.

c. Responda a pergunta sobre o custeio da viagem: algum item da viagem (como passa-
gem, acomodacao, alimentacado, translado) foi custeado por agente privado?
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Figura 23: Pergunta sobre a forma de custeio da viagem
Agente Publico Obrigado
Orgiac
11* R - 11* Reglac bMilitar

Meme # Funeio

Vera Cecilia Vieira - AUXILIAR EDUCACISMAL

Detalhes da viagem

Alguma hospitalidade como passagem, acomodacio, alimentagio ou translado foi recebida de agente privado? @ ® sim ) Nao

Tipe de transporte

Selecione e
Pais de arigem Estado de arigem Cidade de origem

Erasil - Selecione o estado R Selecicne a cidade R
Pais de destino Estado de destine Cidade de destino

Erasil hd Sedecions o eslado hd Selecions a cidade i

d. 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, nao é necessario o
registro dessa viagem. Neste caso € exibido uma pop up com essa orientacao.

e. Se as despesas forem custeadas totalmente ou em parte por algum agente privado,
preencha também os seguintes dados, aléem da origem, do destino e das datas: tipo de
transporte; conexdes no caso de transporte aéreo; objetivos da viagem (podendo marcar
mais de um objetivo). O total pago por agente privado sera preenchido automaticamente.

Cligue no botao “Adicionar item” para indicar os itens pagos por agente privado. Adicione
um item de cada vez.
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Figura 24: Tela de detalhes da viagem

Detalhes da viagem

Alguma hospitalidade como passagem, acomodacio, alimentacio ou translado fol recebida de agente privade? @ @ Sim O Nao

Tipo de transporte

Selecions -
Pais de origem Estado de origem Cidade de origem

Brasil W selecione o estada W Selecione a cidade w
Pais de desting Estado de destine Cidade de destine

Brasil - Selecione o estado e Selecione a cidade -
Objetivols) da viagem

Digile o chjetivo da visgem

Data de inicio Data de término

ltem pago por agente privado

o Adicionar item

# Responsavel pelo pagamento Tipo Item Valer Agoes

Sem itens informados

Total pago por agente privado

R% | ooo

O Declaro que todeos os itens pages por agente privado nesta viagem foram registrados e que as informacdes apresentadas sdo
veridicas.

Salvar rascunho & salvar e publicar

f. Na janela "Adicionar item”, preencher os dados e clicar em “Salvar”.
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Figura 25: Tela de inclusao de itens custeados por agente privado

Adicionar item
Responsavel pelo pagamento Selecions uma opgan w

Tipo de item Selecions um tipo e
Descrigao do item

Valor aproximacdeo R% 0,00

|

Figura 26: Botao inclusao de itens custeados pelo agente privado

ltem pago por agente privado

o+ Adicionar item

# Responsavel pelo pagamento Tipo tem Valor Acbes

Sermn itens informacios

Tetal pago per agente privade

R% oco

D Declare que todos os itens pagos por agente privadeo nesta viagem foram registrades e que as informacdes apresentadas sio
veridicas,

,f‘ Salvar rascunho ® salvare publicar

g. Marque a frase “Declaro que todos os itens pagos por agente privado nesta viagem
foram registrados e sdo veridicas as informacoes apresentadas”, se verdadeira.
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Figura 27: Registro de declaracao quanto aos itens pagos por agente privado

ltem pago por agente privado
# Adicionar iterm
# Responsavel pelo pagamento Tipo Item Valor

Sem itens informadaos

Total pago por agente privado

R% o000

O Declaro que todos os itens pages por agente privado nesta viagem foram registracos e que as informagaes apresentadas sao
veridicas,

4= oltar # Salvar rascunho & Salvar e publicar

h. Clique no botdo “Salvar e Publicar”. E também possivel salvar um rascunho do formu-
lario, caso ndo tenha conseguido preencher todas as informacoes.

Figura 28: Botao de “Salvar e Publicar” a viagem registrada

Item pago por agente privado

& Adicionar item

#* Responsivel pelo pagamento Tipe Itemn Valor Acoes

Zem itens informados

Total page por agente privado

RE  ooo

Declaro que todos os itens pagos por agente privado nesta viagem foram registrados e que as informacies apresentadas sdo
veridicas.

cunhe & Salvar e publicar
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7.2. Os Diferentes Tipos de Compromissos Publicos

Explicacao resumida

O sistema prevé o registro e publicacdo da participacdo do Agente Publico em quatro diferentes
tipos de compromissos publicos, a saber:

* Audiéncia Pablica — mecanismo participativo de carater presencial ou telepresencial,
consultivo, aberto a qualquer interessado, com a possibilidade de manifestacdo oral dos
participantes, cujo objetivo é subsidiar processo de decisao em ambito de atuacao estatal;

* Evento — atividade aberta ao publico, geral ou especifico, de carater presencial ou tele-
presencial, tais como congressos, semindrios, convencdes, cursos, solenidades, foruns,
conferéncias e similares;

* Audiéncia — interacao, presencial ou telepresencial, entre agente publico e representante
de interesses, ainda que resultante de compromisso publico agendado com representan-
te de interesses por solicitacao de outro agente publico;

* Reuniao — encontro de trabalho, presencial ou telepresencial, entre o agente publico e
uma ou mais pessoas externas ao 6rgao ou entidade publica em que atua, desde que nao
haja representacao privada de interesses.

Considerando que existe um expressivo quantitativo de compromissos
rotineiros para tratar de aspectos internos operacionais e pontuais do dia
a dia das instituicoes publicas, e com vistas a otimizacdo do uso do sistema,
estabeleceu-se que o e-Agendas nao promovera o registro dos “Despachos
Internos”, entendidos como o encontro entre agentes publicos do mesmo érgao
ou entidade para tratar de assuntos internos.

Para registro pelo Agente Publico da participacdo em um determinado compromisso publico,
este devera identificar o tipo de compromisso publico na primeira parte do formulario, o qual
determinara quais informacoes deverao ser preenchidas. Sobre isso é importante destacar que:

* No registro de audiéncia publica ou evento ndo ha a necessidade de informar o nome
dos participantes;

* O registro de uma audiéncia demanda um maior nimero de informacoes, pois é nele que
possivelmente ocorrerd uma representacdo privada de interesses. Por isso, é importante
diferenciar uma audiéncia de uma reunido (vide ponto seguinte deste subitem), e

* Para prevenir erros de entendimentos se o compromisso se trata de uma audiéncia ou
reuniao, o préprio sistema faz esta diferenciacao por meio da resposta do usuario a per-
guntas pré-estabelecida no e-Agendas, mas é importante ter em maos as informacoes
completas sobre o compromisso e o solicitante, conforme indicado na tabela seguinte.
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Tabela 4: Informacoes necessarias para o registro de compromissos no e-Agendas

TIPO DE COMPROMISSO INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA REGISTRO

Titulo, local, forma de realizacdo, pais, estado, municipio, data,

Audiéncia Publica S .
hora de inicio e hora de término

Evento (congresso, seminario, curso, Nome do evento, tipo do evento, forma de realizacdo, local,
solenidade, férum, conferéncia ou pais, estado, municipio, data de inicio, hora de inicio, data de
similar) término, hora de término

Forma de realizagdo, local, pais, estado, municipio, data de
inicio, hora de inicio, data de término, hora de término, nomes
dos agentes publicos participantes, nomes de representantes
de governos estrangeiros ou organismo internacional, nome
dos agentes privados participantes, cargo dos agentes privados
participantes, e-mail, CPF pals, instituicdto dos agentes
privados participantes, objetivos do compromisso, assunto e
detalhamento

Audiéncia

Assunto, forma de realizacao, local, pais, estado, municipio, data
de inicio, hora de inicio, data de término, hora de término, nome
dos agentes publicos participantes, nome dos representantes de
governos estrangeiros ou organismo internacional. (Obs.: Se a
reunido for com agentes privados, deve-se informar os objetivos
do compromisso e nomes dos participantes privados (pessoa
fisica); se o participante privado representar pessoa juridica, sera
informado também o nome da representada.

Reuniao

Para edicao, despublicagdo e exclusao, ver as orientagdes do tdpico 8 deste manual.

41



Manual do Sistema eletronico de Agendas do Poder Executivo federal * e-Agendas

1.3. Registro e Publicacao de Audiéncias Publicas na Agenda de Compromissos

Explicacao resumida

A Audiéncia Publica é caracterizada como uma sessao publica de carater presencial ou telepre-
sencial, consultiva, aberta a qualquer interessado, com possibilidade de manifestacao oral dos
participantes, com o objetivo de subsidiar o processo decisorio estatal.

Para registrar uma audiéncia publica, tenha em maos as seguintes informacdes:
* Titulo da audiéncia publica;
* Forma de realizagao (presencial ou telepresencial);
* Local;

* Data, e

Horario de inicio e de término.

Passo a passo: Registro e publicacao de Audiéncias Piiblicas

Resumo: menu “Compromissos” > submenu “Compromissos Publicos”

> "4 Registrar compromisso” > “Incluir” > “Audiéncia publica”

a. Clique no menu “Compromissos” no canto superior esquerdo da tela. Vocé vera uma
tabela com a listagem de todos os de compromissos registros da agenda do usuario.

b. Para editar, visualizar, excluir (se ainda ndo publicado) ou despublicar (se ja publicado)
qualquer compromisso, clique no botao correspondente a acao desejada ao lado das in-
formacdes do compromisso em questao.
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Figura 29: Tela de identificacao e edicao de compromissos

tema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

3% ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos  Viagens  Presentes e hospitalidades Afastamentos  Assistentes Técnicos Vera Vieira ~ Sair

AUXILIAR EDUCACIONAL | = 113 RM

# ° Inicio Il’.‘omprumissusl'ﬂhlioosl

Registro de compromissos E> + Registrar compromisso
Q FILTROS v

Caopiar para a arsa de transferéncia cov PDF Imprimir Pesquisar no resultado
[} v Data 4 Tipe Situagae Assunto Agdes

Q) 3885 11-05-2022 Reuniao Publicado Reunigo 01 = \isualizar

0 383 10-05-2022 Audiencia Fre-agendado S visualizar

@) 3830 22-04-2022 Audigncia Fublicado Audiencia o1 =visualizar

Mostrando de 1 ate 3 de 3 registros Anterior 1 Praxirmo

c. Para registrar um novo compromisso institucional, clique em “+ Registrar compromisso”.

d. Na tela “Incluir”, selecione "Audiéncia publica”, dentre as opcoes oferecidas. Ao realizar
a selecdo aparecera a informacao “O compromisso solicitado é uma audiéncia publica”

Figura 30: Tela de selecao do tipo de compromisso a ser registrado

CONT FLAL DA L

e-Agendés - éistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federa

3% ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos  Viagens Presentes e hospitalidades Afastamentos Assistentes Técnicos Vera Vieira = Sair

AUXILIAR EDUCACIONAL | - 11* RM

£ Inicia Compromissos Incluir
I Fermulario de registro de compromissos publicos

Escolher tipo de compromisso

i. Seleci o tipo do B isso
@ Audiéncia plblica @
O Congressos, semindrios, convengdes, cursos, solenidades, faruns, conferéncias e similares

O Reunigdo/Audisncia @

I O compromisse solicitade & uma audiéncia pablica I

E> Avancar =
VOLTAR AQ TOPO °

Dirsitos reservados a Controladoria-Geral da Unido - CGU/ 2022 Versdo 1.0.0
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e. Selecione o botdo “Avancar” e preencha as informacdes solicitadas para registro do
compromisso: Titulo e forma de realizacao da audiéncia publica.

Figura 31: Registro de dados de uma audiéncia publica

Agente Publico Obrigado

Orgio
11* RM - 11* Regitio Militar
Quem & o agente plblico responsdvel pelo compromisso?

viera Cecilia Vieira - ALMILIAR EDUCACIOMNAL

Dadoes da audiéncia publica

Titule

Forma
Presencial e
Local
Pais Estado Cidade
Brasil b Selecone o estado o Selecione a Cdadk: ~
Data Hora de inicio @ Hora de término @
= Forre LI " © o
Viagem

2m viggem em que houve recekimento de

Compromisse realizade em viagem com
recebimento de hospitalidade? @

# Salvar rascunho Agendar & publicar v

f. Se selecionar a forma de realizacdo como “Telepresencial”, informe a data e horas de
inicio e término da audiéncia publica.

g. Se selecionar a forma de realizacdo como “Presencial”, além da data e horas de inicio e
término da audiéncia publica, informe também o local, pals, estado e cidade de realizagao
da audiéncia publica.

h. Responda a pergunta: Compromisso realizado em viagem com recebimento de hospi-
talidade?

* Caso a resposta seja “Sim”, proceda a identificacdo no campo abaixo da pergunta
da viagem cadastrada no sistema para a data indicada. Se ainda nao tiver cadas-
trado a viagem, tera que voltar no menu “Viagens” e realizar este procedimento
antes de continuar os registros do compromisso.

* Caso a resposta seja “Nao”, clique em “Salvar rascunho” se ainda nao quiser publi-
car o compromisso (talvez ainda queira confirmar alguma informacao), ou clique
em "Agendar e publicar”.
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Figura 32: Compromisso foi realizado em viagem com recebimento de hospitalidade?

Dados da audiéncia publica

Titule

Audiencia o1

Ferma

Presencial ~

Local

Estadic oz

Pais Estado Cidade

Brasil b Selecione o estaclo ~ Selecione a cidads hd

Data Hora de infcio 8 Hora de término @

& 15-07-2022 © tale] ® oo
BE oy

Wiagem

Caso este C-:"l'l|3’l.'!-"l'li".'-‘.'-0 tenha sido realizado em '\r'i-\"E!C'l"1 em gue houve recebimento de

hesp

talidade, selecione "Sim' e informe

B Viagem

Compromisso realizado em viagem com ® Sim O MNao
receblimento de hospltalidade? @

Viagem $ HRA - 5P - Adamanting: 15-07-2022 a 16-07-2022 v'
Ainda ndo cadastre minha WIKJEmM
# Salvar rascunho Agendar e publicar #»

VOLTAR AC TOPO °

Direitos reservados a Controladoria-Geral da Uniae - CGU/ /2022 Versao 1.0.0

71.4. Registro e Publicacao de Eventos na Agenda de Compromissos

Explicacao resumida

A terminologia “Eventos”, para efeito dos registros no Sistema e-Agendas, engloba a partici-
pacdo do agente publico em congresso, seminarios, convencdes, cursos, solenidades, féruns,
conferéncias e similares.

Para registrar um evento, tenha em maos as seguintes informacoes:

¢ Nome do evento;

Tipo do evento (conferéncia, congresso, convencao, curso, férum, seminario, solenidade,
outro);

Forma de participacao;

Local;

Data e horario de inicio;

Data e horario de término.
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Passo a passo: Registro e publicacao de Eventos

Resumo: menu “Compromissos” > submenu “Compromissos Publicos”

> "4 Registrar compromisso” > “Incluir” > “Congressos, seminarios,
convencoes, cursos, solenidades, féruns, conferéncias e similares”

a. Cliqgue no menu “Compromissos” no canto superior esquerdo da tela. Vocé vera uma
tabela com a listagem de todos os de compromissos registros da agenda do usuario.

b. Para editar, visualizar, excluir (se ainda ndo publicado) ou despublicar (se ja publicado)
qualquer compromisso, clique no botao correspondente a acao desejada ao lado das in-
formacdes do compromisso em questao.

c. Para registrar um novo compromisso, clique em “+ Registrar compromisso”.

d. Na tela “Incluir”, selecione “Congressos, seminarios, convencoes, cursos, solenidades,
féruns, conferéncias e similares”, dentre as opcdes oferecidas. Ao realizar a selecdo apa-
recerad a informacao “O compromisso solicitado é um evento”

e. Selecione o botdo “Avancar” e preencha as informacdes solicitadas para registro do
compromisso: Nome, tipo e forma de realizacdo do evento.

f. Se selecionar a forma de realizacdo como “Telepresencial”, informe as datas e horas de
inicio e término do evento.

g. Se selecionar a forma de realizacdo como “Presencial”, além das datas e horas de inicio
e término, informe também o local, pais, estado e cidade de realizacdo do evento.

h. Responda a pergunta: Compromisso realizado em viagem com recebimento de hospi-
talidade?

* Caso a resposta seja “Sim”, proceda a identificagdo no campo abaixo da pergunta
da viagem cadastrada no sistema para a data indicada. Se ainda nao tiver cadastra-
do a viagem, terd que voltar no menu “Viagens” e realizar este procedimento antes
de continuar os registros do compromisso.

* Caso a resposta seja “Nao”, clique em “Salvar rascunho” se ainda nao quiser publi-
car o compromisso (talvez ainda queira confirmar alguma informacao), ou clique em
“Agendar e publicar”.
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1.5. Registro e Publicacao de Reunioes e Audiéncias na Agenda de Compromissos

Explicacao resumida

O Decreto n° 10.889/2021 conceituou estes dois tipos de compromissos da seguinte forma:

* Audiéncia — compromisso presencial ou telepresencial do qual participe Agente Publico
e em que haja representacao privada de interesses, 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 representacao privada de interes-
ses.

Em que pese num primeiro momento parecerem compromissos similares, é necessario que se
faca uma clara diferenciacdo entre as duas situagdes, pois conforme veremos adiante um com-
promisso do tipo “audiéncia” é mais critico, por envolver interesses distintos e poder afetar de
forma mais aguda o processo decisério, carecendo de informacdes mais detalhadas para o bom
registro no e-Agendas.

Diferenca entre audiéncia e reuniao

Uma reunido pode ocorrer entre agentes publicos de diferentes 6rgdos ou entidades, de dife-
rentes poderes, envolvendo também servidores estaduais ou municipais, ou até mesmo repre-
sentantes de governos estrangeiros e organismos internacionais. Se ndo houver a participacdo
de agentes privados, nao sera uma audiéncia.

Mesmo havendo a participacao de agentes privados, o compromisso pode se tratar de uma
reuniao, desde que este encontro nao envolva a representacao privada de interesses.

Uma reuniao envolvendo agentes privados pode tratar, por exemplo, de: atendimento a usua-
rios de servicos publicos; pratica de atos no ambito de processos administrativos ou judiciais em
curso, desde que pelas pessoas diretamente envolvidas ou por seus representantes; ou ainda,
realizacao de atividades relacionadas a comercializacao de produtos e servicos por parte de em-
presa publica, sociedade de economia mista ou suas subsidiarias. Nestas situacoes nao ha carac-
terizacdo de representacao privada de interesses e, por via de consequéncia, de uma audiéncia.

Por outro lado, um compromisso sera classificado pelo sistema como audiéncia se envolver a
participacdo de um Agente Privado e tiver um dos seguintes propésitos:

* Influéncia a edicdo, a revogacao ou a alteracdo de ato normativo;

* Influéncia a formulacao, a implementacdo ou a avaliacdo de estratégia de governo ou de
politica publica, ou de atividades a elas correlatas;

* Influéncia a edicdo, revogacdo ou alteracdo de ato administrativo;

* Apresentacao ou oferta de produtos e servicos para aquisicao do érgao/entidade ou para
estabelecimento/alteracao de contrato.

Na audiéncia, por haver representacao de interesses especificos de um ou mais grupos, setores e
diferentes segmentos da sociedade, é possivel, e até mesmo provavel, haver a defesa dos interesses
proprios destas “partes interessadas”, visando influenciar o processo decisério estatal. Dar transpa-
réncia sobre esse processo de interacdo publico-privado é fundamental para propiciar igualdade de
oportunidades de atuacdo e manifestacdo aos demais interessados no objeto tratado na audiéncia,
em respeito ao “principio da isonomia” de tratamento pela administragao publica.
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A tabela seguinte sintetiza as principais diferencas entre reunido e audiéncia:

Tabela 5: Audiéncia X Reuniao

Ha representacdo privada de interesses

Necessidade de  maior detalhamento  de
informacdes, como a descricio do interesse
representado e o fato de se estar representando
interesse préprio ou de terceiros.

Parte das informacdes podem ser preenchidas
diretamente no sistema pelo solicitante ou por
outra pessoa por ele indicada.

N&o ha representacao privada de interesses

Nao ha necessidade do mesmo detalhamento que
na audiéncia.

Todas as informacdoes para o agendamento do
compromisso sao registradas pelo agente publico
ou por seu Assistente Técnico.

Cabe destacar, também, que a identificagdo do compromisso como uma reuniao ou como uma
audiéncia é feita a partir dos tipos de participantes (uma audiéncia necessariamente deve ter ao
menos um agente privado) e dos assuntos tratados. O proprio sistema indicard de qual tipo de
compromisso se trata, a partir da resposta de algumas perguntas pré-estabelecidas pelo e-A-
gendas, durante o pré-agendamento.

Agente Publico atuando como representante privado de interesses

E possivel que surjam duvidas quando quem solicita uma reunido/audiéncia atua em uma en-
tidade da administracao indireta, notadamente uma empresa estatal. Apesar de se tratar de
um Agente Publico, este pode estar representando interesses “privados” desta empresa, a qual
concorre no livre mercado com outras empresas (privadas ou publicas). Por isso, para identificar
se é 0 caso de uma audiéncia (com representacdo privada de interesses) ou uma reunido (sem
representacao privada de interesses), deve-se considerar o representante da empresa estatal
como um Agente Privado e identificar o tipo de compromisso a partir do assunto tratado.

ALERTA!!!

Conforme preceitua o Inc. IV do art. 5° da Lei n® 12.813/2013 (LCl), pode
configurar-se conflito de interesses no exercicio do cargo ou emprego a situacao
em que o Agente Publico atua, ainda que informalmente, como procurador,
consultor, assessor ou intermedidrio de interesses privados nos érgaos ou
entidades da administracao publica direta ou indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Com base no alerta anterior, recomenda-se cautela e acao preventiva ao Agente Publico que
atua tanto em um 6rgao da administracao direta, quanto em uma entidade da administracao
indireta, quando de eventual solicitacao de reuniao/audiéncia, visando a representacao de al-
gum grupo de interesses privados, notadamente de empresas privadas, de modo a ndo incidir
na hipdtese do Inc. IV do art. 5° da Lei de Conflito de Interesses.
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Especificidades do registro de audiéncia

Para registrar uma audiéncia, deve-se ter em mente que:

* S&0 necessarias mais informacdes que para os demais compromissos publicos, uma vez
que a audiéncia envolve a participacao de agente privado e representacao de interesses
(vide Tabela 4);

* Parte das informacdes podera ser preenchida pelo agente privado solicitante da audiéncia
Ou seu assistente;

* E 0 Unico compromisso em que a acdo de publicar esta separada da acdo de agendar
0 compromisso, pode-se salvar o formulério j& preenchido sem ainda publica-lo (como
pré-agendamento, caso tenha sido solicitado ao agente privado o preenchimento de
parte das informacdes, ou como rascunho caso contrario); os demais compromissos s6
permitem o salvamento de rascunho, pois nao ha possibilidade de pré-agendamento.

A seguir, apresentamos 0 passo a passo para o registro de um novo compromisso do tipo reu-
niao ou audiéncia.

Passo a passo: Registro de reuniao ou audiéncia

Resumo: menu “Compromissos” > submenu “Compromissos Publicos”

> "+ Registrar compromisso” > “Incluir” > “Reunido/Audiéncia”

a. Clique no menu “Compromissos” no canto superior esquerdo da tela. Vocé verd uma
tabela com a listagem de todos os de compromissos registros da agenda do usuario.

b. Para editar, visualizar, excluir (se ainda ndo publicado) ou despublicar (se ja publicado)
qualquer compromisso, clique no botao correspondente a acdo desejada ao lado das in-
formacgdes do compromisso em questao.

c. Para registrar um novo compromisso institucional, clique em “+ Registrar compromisso”.

d. Selecionar o tipo de compromisso publico. Observe que as opcdes “reuniao” e “audi-
éncia” estdo juntas, porque o préprio sistema dird de qual dos dois tipos de compromisso
se trata a partir de algumas perguntas sobre os tipos de participantes e sobre os objetivos
do compromisso.

e. Assim, na tela “Incluir”, selecione “Reunido/Audiéncia”, dentre as opcdes oferecidas.
Ao realizar a selecao o sistema solicita que o usuario “selecione o(s) tipo(s) de participan-
te(s) do compromisso publico”.

* Caso seja selecionado como participante Agente Publico, representante de organis-
mo internacional e/ou representante de governo estrangeiro, aparecera a informa-
cao “O compromisso solicitado é uma reuniao”

* Caso dentre os participantes tenha sido selecionado Agente Privado, o sistema in-
dagara sobre o “objetivo do compromisso esta relacionado a alguma das opcoes
abaixo”, podendo o usuario selecionar mais de um objetivo dentre os relacionados.
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* Aparecera a indicacao de que “o compromisso solicitado é uma audiéncia”, caso
dentre os objetivos indicados conste uma das 3 (trés) seguintes opcoes:

M Influéncia a edicdo, a revogacdo ou a alteracdo de ato normativo;

M  Influéncia a formulacdo, a implementacdo ou a avaliagdo de estratégia
de governo ou de politica publica, ou de atividades a elas correlatas; ou
influéncia a edicao, revogacgao ou alteracao de ato administrativo, ou

M Apresentacao ou oferta de produtos e servicos para aquisicao do 6rgao/
entidade ou para estabelecimento/alteracao de contrato

Figura 33: Tela de selecao de objetivos do compromisso publico

Inicic » Compromissos > Ineluir

Formulario de registro de compromissos publicos

Escolher lipo de compramisso

i. Selecione o tipo do compromisso publico:

O Audiéncia piblica @

O Congressos, seminarios, convengdes, curses, salenidades, faruns. conferéncias e similares

|® Reunizo sudianciz @)

ii. Selecione ols) tipols) de participante{s) de compromisso publico:
Viné pode selecionar mals de wma apgde

Agente pablico @)

Agente privado

[0 Representante de organisima intemacional @

[ Representante de govemno estrangeiro

iii. O objetive do compromisso esta relacionade a alguma das opcoes abaixo?
Vioed pode selecionar mais de uma opcdo

1 Atendimento a usuarios de servicos puablicos (]

1 Atividade relacionada & comercializacio de produtos ou de servigos de empresa estatal @

Aprasent:
de decisin

Fratica che atos no ambita de processes administrativos ou judiciais, na forma estabelecida na legislacao processual @

1 de opinido 1ecnica, de esclarecimentos ou de documentas solicitados por agente publics, desde que ndo parlicipe de processa

com o objetive de influenciar a aluacio pablica sobre a materia ﬂ

FParlicipacdo em 255580 oU &m reuniao &m razdo do exercicio do direito de acompanhamento de atividade paolitica

Influéncia a edicio. a revogagao ou a alteracie de ato normative @
Influgncia a formulacae, & iImplementacac ou a avaliacao de estrategia de governo ou de politica publica, ou de atividades a elas correlatas
ou influéncia & edicac. revogacao ou alteracio de ato administrativo @

Apresentacio ou oferta de produtos e servicos para aquisicio do drgao/entidade ou para estabelecimento/alteraciiou de contrato @

MNenhuma das opctes

f. Selecione o botao "Avancar” e preencha as informacoes solicitadas para registro do
compromisso:

* Caso o compromisso solicitado seja enquadrado como uma reuniao, o Agente PU-
blico devera indicar o assunto e forma de realizacdo da reunido (presencial ou tele-
presencial); os objetivos do compromisso (Ja estardo assinalados os indicados na tela
anterior, contudo o usuario podera acrescentar outras op¢des constantes da relacao,
ou inserir um novo tipo de objetivo, se optar por “Nenhuma das opcdes”); responder
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se 0 “Compromisso foi realizado em viagem com recebimento de hospitalidade?”; in-
dicar o nome dos Agentes Publicos participantes, e ainda adicionar o nome de outros
participantes. Quando terminar de adicionar os participantes, clique em “Agendar e
publicar”;

e Caso o compromisso solicitado seja enquadrado como uma audiéncia, o Agente Pu-
blico devera indicar a forma de realizacao da audiéncia (presencial ou telepresencial);
responder se o “Compromisso foi realizado em viagem com recebimento de hospita-
lidade? ”; indicar o nome dos Agentes Publicos participantes, justificando se constar
apenas um participante publico para o compromisso, e informar, ainda, se algum
representante de governo estrangeiro ou de organismo internacional ird participar do
compromisso. Cliqgue em “Adicionar participante”, preencha as informacoes e clique
em “Adicionar”. Quando terminar de adicionar os participantes, clique em “Avancar”.
E também possivel salvar um rascunho, caso nao tenha conseguido preencher todas
as informacoes.

Figura 34: Tela de detalhamento de audiéncia

Detalhes da audiéncia

Forma

Sedecions s

Viagem

m' & informe a viagem

Compromisso realizado em viagem com
recebimente de hospitalidade? @

Agentes plblicos participantes @
+ Adicionar participante
# MNome Cargo Orgio Situacio

1 Vera Cecilia Vigira AUKILIAR EDUCACIONAL | 12 BM - 11° Regido Militar responsavel

Caso haja apenas um participante publico para esse compromisso & necessario justificar;

Representantes de governo estrangeiro ou organismo internacional

Algum representante de governo 0 Sim O Nio
estrangeiro ou de organismo

internacional ird participar do

compromisso?

# Salvar rascunho Avancar =

g. Em ambos os casos, reunido ou audiéncia, se selecionar a forma de realizacdo como
“Telepresencial”, informe as datas e horas de inicio e término do compromisso.

h. Em ambos os casos, se selecionar a forma de realizacdo como “Presencial”, além da
data e horas de inicio e término, informe também o local, pals, estado e cidade de reali-
zacao do evento.

i. Em ambos os casos, devera ser respondida a seguinte pergunta: O compromisso foi
realizado em viagem com recebimento de hospitalidade?
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* Caso a resposta seja “Sim”, proceda a identificacdo no campo abaixo da pergunta
da viagem cadastrada no sistema para a data indicada. Se ainda nao tiver cadastra-
do a viagem, terd que voltar no menu “Viagens” e realizar este procedimento antes
de continuar os registros do compromisso.

* Caso a resposta seja “Nao”, clique em “Salvar rascunho” se ainda nao quiser publi-
car o compromisso (talvez ainda queira confirmar alguma informacao), ou clique
em “Agendar e publicar”.

Passo a passo: Complemento de informacoes para registro de uma audiéncia

Resumo para Audiéncia

Cumprir etapas iniciais: Menu “Compromissos” > submenu “Compromissos
Publicos”

> "+ Registrar compromisso” > “Incluir” > “Reuniao/Audiéncia”

Cumprir as seguintes agdes: preencher as informacdes > eventualmente
vincular a uma viagem - preencher os dados do agente privado ou solicitar
preenchimento - revisar > “Agendar e publicar”

a. Conforme indicado no roteiro anterior, seguiu-se 0 passo a passo para a identificacdo
do tipo de compromisso publico: Reunido ou audiéncia. Tendo o sistema indicado que
se tratava de uma audiéncia, foram preenchidas as primeiras informagdes da audiéncia,
como a forma (presencial ou telepresencial), o local, a data e o horério.

b. Procedeu-se a resposta sobre a realizacdo da audiéncia durante uma viagem a trabalho.
Lembrando que se a resposta for “Sim”, aparecera uma lista das viagens registradas para
a mesma data, para que vocé vincule o compromisso a viagem. Caso ainda nao tenha
registrado a viagem, devera clicar em “Cadastrar viagem” e seguir os procedimentos in-
dicados. Apds cadastrar a viagem, devera retornar ao formulario da audiéncia para a vin-
culagao dos dois. Reiteramos a recomendacao de que procure sempre cadastrar a viagem
antes dos compromissos a ela vinculados, para facilitar o registro.

c. Na sequéncia, procedeu-se ao informe sobre os participantes: os Agentes Publicos e os
eventuais representantes de governo estrangeiro ou organismo internacional. Para tanto
foi necessério clicar em “Adicionar participante”, preencher as informacodes solicitadas e
clicar em “Salvar”. Ao término da adicdo dos participantes, clicou-se em “Avancar”. A
partir daqui, vamos ter que detalhar as informacdes relativas aos Agentes Privados parti-
cipantes da audiéncia.

d. Apds indicar quem sao os participantes do setor publico, é a hora dos agentes privados.
Primeiro, deve-se preencher os dados do agente privado que solicitou a audiéncia (ou em
nome de quem foi feita a solicitacdo).
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Figura 35: Tela de indicacao do agente privado solicitante da audiéncia

# Inicic » Compromissos » Incluir > Audiéncia
Registro de compromissos Situacgac:
Audiéncia Rascunho
T )
/ y | )
\"\._ ~ L\._ vy
Escolher tipo de compramisso Informacgies principais da acdiencia Detalharmenta: paula e participantes

privacdos

[Quem e o agente privado solicitante da audiéncia?}

MNome Carge (apcionall

Pais CPF/Passaporte
Erasil E

Instituicao (opcional E-mail

Preenchimento

Solicitar preenchimento de informacgtes O Sim (O Mo
ao participante privado?

e. Serd ainda necessario preencher informacdes sobre o assunto da audiéncia e sobre
os participantes, de forma mais detalhada possivel. H& a possibilidade de pedir que um
agente privado preencha essas informacdes. Esse agente privado pode ser o préprio so-
licitante ou, por exemplo, um assistente, nao necessariamente alguém que participara
da audiéncia. Nesse caso, preencha os dados de quem continuara o preenchimento do
formulario e clique em “Solicitar preenchimento”.
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Figura 36: Solicitacao de preenchimento das informacées da audiéncia ao agente privado

# Inicic » Compromisses * Incluir » Audiéncia
Registro de compromissos Situacac:
Audiencia Rascurhe
rfi‘\_ Famny
I |
v ¥
Escolher lipo de compromisso Infarmacgdes principais da audiéncia Detalhamento: pauta e participantes

privacas

Quem e o agente privado solicitante da audiéncia?

Mome Cargo lopcicnal

Pais CPF/Passaporte
Erasil -

Instituicdo (opcicnal E-mail

Preenchimento

Solicitar preenchimento de informacgdes ) Sim () Mao
ao participante privado?

f. E também possivel salvar um rascunho, caso ndo tenha conseguido preencher todas as
informacoes.

g. Caso tenha solicitado ao agente privado que complemente as informacoes do formula-
rio. Apds o preenchimento, o APO e seu(s) Assistente(s) Técnico(s) serdo comunicados por
e-mail para que verifiquem as informacoes fornecidas pelo agente privado e confirmem
0 agendamento. Apés a confirmacdo, o compromisso estard agendado e pronto para ser
publicado.

1.6. Registro de Afastamentos e Substituicoes

Sempre que um Agente Publico Obrigado — APO estiver afastado, por férias, licenca ou outra
razao qualquer, seu substituto devera publicar sua agenda de compromissos publicos, mesmo
que nao seja ele também um APO Titular.

Para tanto, caso o substituto nao seja APO, ele devera ser cadastrado no sistema pelo Adminis-
trador Institucional Gestor ou Supervisor como Agente Publico Obrigado Eventual. Com esse
perfil, sua agenda somente ficara ativa nos periodos de substituicdo.

O Agente Publico Obrigado devera indicar no sistema os periodos de afastamento e o nome do
APO substituto.
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Passo a passo: Registro de afastamento e substituicao

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

a. Cligue no menu “Afastamentos”.
b. Clique em “Registrar afastamento”.

c. Preencha a data de inicio e de fim da substituicdo e escolha o substituto entre os Agen-
tes Publicos Obrigados e Agentes Publicos Obrigados Eventuais cadastrados. Caso nao
haja substituto, clicar em “Nao ha Agente Publico Obrigado substituto”.

Observacdo: A publicacdo na home do APO em afastamento sem um APO
substituto designado ficara da seguinte forma:

Data: < | > Hoje JANEIRO 2021 Més | Semana Dia Listardia Listar Semana
&
DOM SEG TER QUA Qul SEX SAB

Tipos de Evento: 1 2
Selecionar todos
Viagem
Presentes e

hospitalidades 3 4 5 6 7 8 9
v] Audiéncia
Audiéncia publica

Despacho interno
Evento

Reunido
Afastamento

d. Cliqgue em “Salvar e publicar”. Também é possivel salvar um rascunho.
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Figura 37: Registro da data de substituicao do APO e nome do substituto

# Inicio Afastamentos Incluir

Registro de afastamento: Situacao

Rascunho

Agente Publico Obrigado

Grgao

118 BM - 117 Regido Militar

Mome # Cargo

‘fera Cecllia Wieira - AUXILIAR EDUCACIONAL |

Data de substituiciao

Data de inicio Data de términe

a— —

Informacdes do substituto

Mome./Cargo do substituto @

| Digite o nome ou cargd do substituto para pesquisar

[ Mac ha Agente Publico Obrigado substitute @

VOLTAR AQ TOPO °

Finalizado o periodo da substituicao, o APO-Eventual, seus Assistentes Técnicos e Gestores de
Agenda continuarao com acesso ao sistema, com poder de edicao e criacao de novos registros,
por até 60 dias. Caso o afastamento e a substituicao sejam registrados no Sistema e-Agendas
apos ocorrida a substituicdo de fato, o prazo de 60 dias serd contado a partir da data de publi-
cacdo do afastamento. E importante ressaltar que, de qualquer forma, o APO eventual e seus
assistentes somente poderao fazer registros e edicoes relacionados a compromissos ocorridos
durante o periodo de substituigao.

Caso o agente publico que deixou de ser APO (titular ou eventual), apés a inativacao do perfil,
volte a ter um perfil de APO, os seus gestores de agenda e assistentes técnicos do perfil anterior
ndo sao transferidos para o novo perfil, sendo necessarias novas delegacoes.

Se o afastamento for despublicado pelo APO Titular, o APO Eventual, assim como seus ATs e
eventuais gestores de agenda, perderd o acesso ao sistema com poder de edicao e criacao de
novos registros na data da despublicacdo do afastamento. Nestas situagdes, o APO eventual ndo
contard com o prazo de 60 dias para fazer registros e atualizacoes.
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1.7. Registro de Presentes e Hospitalidades

Explicacao resumida

Em geral, um agente publico ndo pode receber presentes em funcado de sua atuacado como ser-
vidor ou empregado publico. Entretanto, ha excecdes. Nesses casos em que o presente pode ser
e é recebido, 0 agente publico deve registra-lo no Sistema e-Agendas.

Hospitalidades geralmente estao associadas a viagens, mas podem comportar outras situacoes.
Trata-se do pagamento, para o agente publico, por agente privado, de despesas com: trans-
porte, alimentacao, hospedagem, atividade de entretenimento, taxa de inscricao em evento ou
curso e/ou diarias.

A hospitalidade custeada por agente privado que esteja associada a uma viagem a servico deve-
ré ser registrada no formulario de viagem.

Para edicao, despublicacao e exclusao de presentes e hospitalidades, ver topico 8 deste guia.
Para registrar um presente ou uma hospitalidade, tenha em maos as seguintes informacoes:

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

* Se o item for recebido de uma pessoa fisica, deverao ser informados o nimero do CPF, se
brasileiro, ou o nimero do passaporte, se estrangeiro, além do nome completo de quem
fez a doacao;

* Caso o item tenha sido recebido de uma pessoa juridica, deverao ser registrados o nime-
ro do CNPJ, se a doacdo for realizada for pessoa juridica nacional, além da razao social,
em todos 0s casos.

Passo a passo: Registro de presentes e hospitalidades nao associadas a viagem?

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

a. Clique no menu “Presentes e hospitalidades”.

b. Vocé verd uma tabela com todos os presentes e as hospitalidades registrados, inclusive
os rascunhos. Clique em “Registrar item recebido”.

2. A hospitalidade custeada por agente privado que esteja associada a uma viagem a servico devera ser registrada no formulario
de viagem, conforme item 6.1 deste guia.
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Figura 38: Botao de “Registrar item recebido”

# » Inicic * Presentes e hospitalidades
Registro de itens recebidos + Registrar item recebido
Q, FILTROS v

Data

ltem recebido Ofertante Situacao Acoes

Sem dados

c. Preencha a data de recebimento do item e depois responda se o item recebido tem al-
gum vinculo com um compromisso publico. Em caso afirmativo, selecione o0 compromisso
para que o sistema faga a vinculacdo. Caso ainda nao tenha registrado o compromisso,
clique em “Ainda nao cadastrei meu compromisso” e siga as instrucoes. Apos cadastrar o
compromisso, retorne ao formulario de presentes e hospitalidades para a vinculacao dos
dois. Das préximas vezes, recomendamos que cadastre o compromisso antes dos itens
recebidos, para facilitar o registro.

d. Cligue em “Adicionar item”.

e. Aparecerd um pop-up com trés perguntas: tipo de ofertante; tipo de item e descrigao
do item. Caso tenha que adicionar mais de um item, preencha cada um separadamente.

f. Apés adicionar o item, vocé deverd marcar a declaracdo (“Declaro que todos os itens
recebidos nesta ocasido foram informados neste formulario”) e clicar em “Salvar e publi-
car”. E também possivel salvar um rascunho, caso nao tenha conseguido preencher todas
as informacoes.

8. Edicao, Despublicacao e Exclusao de Registros

Explicacao resumida

Para todos os registros, o sistema permite editar, despublicar (caso esteja publicado) e excluir
(antes da publicacao).

De uma forma geral, os registros sé podem ser excluidos quando na situagdo “rascunho”. No
caso da audiéncia, podera também ser excluido um compromisso pré-agendado.

Um compromisso ja publicado podera ser despublicado e editado, mas nao excluido.

Uma vez excluido, o compromisso € apagado do sistema e nao podera mais ser resgatado.
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Diagrama de estados de umaaudiéncia

Figura 39: Diagrama de estados de uma audiéncia

Preenchimento pelo proprio
agente publico & notifica o5
demais APOS

= Em Revisio Agendado Publicado
Envio do formulirio ente privado Agents plbico agenda ,l Cada APO publica 'L
20 ente privado , para conclui 0 © CompromEs0 & © comp 0 na
complemento de complemento de notifica os demais APOs sua propria agenda
informagdes informagdes

e-Agenda

© agente piblico
retoma o controle do
compromisso que
estava em edicio pelo
ente privado

Despubicado

APO cancela a
publicacio do
compromisso

Observacdo — Para melhor visudlizacdo, veja a figura constante do anexo deste manual.

Com base no diagrama de estados de uma audiéncia, temos que ao iniciar o preenchimento do
compromisso, a audiéncia tem o status de “Rascunho”. Esse status é temporario e permite que
0 usuario salve parcialmente o compromisso. Para salvar um compromisso como “Rascunho”,
0 usuario deve preencher as informagdes basicas da audiéncia: forma, data, horario de inicio e
horario de término.

O preenchimento dos dados da audiéncia pode ser realizado totalmente pelo agente publico
ou pode ser feita a solicitagdo para que o agente privado complemente as informacgdes. Se o
agente publico solicitar o preenchimento pelo agente privado, o compromisso passara para o
status de “Pré-agendado”. Quando o agente privado conclui o complemento de informacoes,
0 compromisso passa para o status “Em Revisao”. Nesse momento, o agente publico fard uma
verificacdo das informagdes preenchidas, quando podera corrigir ou complementar informa-
coes, e fard o agendamento do compromisso.

Uma audiéncia pode incluir a participagcdo de varios agentes publicos obrigados (APOs). Neste
caso, quando o compromisso é agendado, cada APO participante recebe uma cédpia do registro
do compromisso, o que funciona como um convite. Este compartilhamento do compromisso
ndo é facultativo; ou seja, criado o compromisso e indicados os APOs participantes, eles recebe-
rao uma cépia do compromisso registrado.

O APO que foi citado como participante ndo pode editar, via sistema, 0 compromisso compar-
tilhado. Caso discorde do que consta do agendamento, pode entrar em contato com o APO
responsavel e pedir a edicao, ou decidir nao publicar a versao compartilhada e criar seu préprio
registro para o compromisso. De uma forma ou outra, quando o APO que recebeu o convite
procede a publicacdo, o compromisso passa para o status “Publicado”.

O status “Publicado” é relacionado a participacao de cada APO em um determinado compro-
misso. Dessa forma, considere que os APOs “A e B” foram convidados para a mesma audiéncia.
O APO “A” decide publicar e 0 APO “B” ndo faz a publicacdo do compromisso. Dessa forma, o
compromisso estara no status “Publicado para o APO A" e “Agendado” para o APO B”.

Importante destacar, também, que os compromissos com o status “Publicado” serao exibidos na
agenda publica da autoridade, e podem ser despublicados e (re)publicados a qualquer tempo.
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Passo a passo: Edicao de um registro, ja publicado ou nao, com exclusao e
despublicacao.

Resumo: menu correspondente ao registro > “Editar” ou “Despublicar” ou
“Excluir”

Cliqgue no menu correspondente ao registro que deseja editar: “Compromissos”, “Viagens”,
“Presentes e hospitalidades”.

Figura 40: Menu do sistema

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

0> ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Afastamentos Assistentes Técnicos Vera Vieira ~ Sair

AUXILIAR EDUCACIONAL | - 11* RM

a. Vocé verad uma tabela com todos os registros daquela categoria, inclusive os rascunhos.
Procure na tabela o registro que deseja alterar e depois clique no botao “Editar”, “Despu-
blicar” ou “Excluir” no canto direito da linha, conforme o que quiser fazer.

(Note que os registros podem ser ordenados por qualquer um dos dados mostrados na
tabela. Basta clicar nas setinhas ao lado do titulo da coluna. Note também que sao exi-
bidos apenas 10 registros por pagina. No canto inferior direito, vocé consegue visualizar
quantas paginas ha e pode mudar de pagina.)

Figura 41: Tela de listagem de compromissos publicos com os botoes de acao

Registro de compromissos + Registrar compromisso
Q, FILTROS v
Copiar para a 4rea de transferéncia CEY POF Imprirmir Pesquisar no resultado
[+] v Data L Tipe Situacac Assunto Agoes

Q@ 001 14-07-2022 Reuniso Publicads Reunido o1 = isualizar :

@ 3809 20-07-2022 Audiencia Agendado Audiencia 01 = wisualizar

@ 3855 11-05-2022 Reunido Fublicado Reuniao o1 i= visualizar | ARESTT T

@ 3831 13-05-2022 Audigncia Pre-agendada = Visualizar

9 3830 22-04-2022 Audiencia Publicado Audiencia 01 EMisualizar

Mostrando de 1 até 5 de & registros Arberion 1 Prémime

b. Se quiser despublicar ou excluir, basta confirmar.
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Figura 42: Tela de confirmacao de exclusao de um compromisso

Tem certeza?

Deseja realmente excluir esse compromisso?

Canfirmar

c. Se quiser editar, faca as alteracoes que deseja no formulario.

d. Clique em “Agendar e publicar”, se for um rascunho ou “Atualizar publicacdo” caso ja
tenha sido publicado.
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9. Atuacao do Agente Privado / Cidadao no Sistema

O pedido de reunido ou audiéncia com um agente publico é feito pelo agente privado entrando
em contato pelos meios j& conhecidos: telefone, e-mail, pessoalmente ou com a intermediacao
de um terceiro. Nao ha pedido de compromisso pelo e-Agendas.

Uma vez que o agente publico concorde com o agendamento do compromisso, esse deve ser
registrado no Sistema. O registro de uma reuniao é mais simples e ndo requer nenhuma acao
do solicitante privado. Por essa razdo, trataremos na secdo seguinte do registro de audiéncia, o
qual pode sim requerer acao do solicitante.

9.1. Agendamento de Audiéncia- Complementacaodeinformacoesnoe-Agendas
pelo Agente Privado

Explicacao resumida

Ao contrario de uma reuniao, em que o agendamento no sistema é feito totalmente pelo agente
publico ou por seu Assistente Técnico, no caso de uma audiéncia, pode ser solicitado ao agente
privado o registro de algumas informagdes no sistema, antes da confirmacdo do compromisso.

Durante o registro do compromisso, se o sistema identificar que se trata de uma audiéncia, o
agente publico que esta fazendo o registro pode selecionar que algumas informacdes sejam
preenchidas pelo solicitante privado ou por alguém indicado por ele.

Do solicitante da audiéncia e da pessoa que ele, eventualmente, indicar para preencher as infor-
macoes adicionais sao necessarios 0s seguintes dados:

* Nome;

* Cargo (opcional);

* Pais;

* Numero do CPF ou passaporte (no caso de estrangeiro sem CPF);

* Instituicao (opcional);

e E-mail.
Caso o agente publico preencha todas as informacdes no sistema, o solicitante receberd uma
confirmacdo do agendamento da audiéncia. No entanto, caso seja necessaria a complementa-
cao de informacoes pelo solicitante, ele recebera uma mensagem para o e-mail indicado (do
solicitante ou da pessoa indicada com copia para ele), solicitando que complemente o registre

de informagdes no formulario do sistema. No e-mail, havera um link que levara direto ao com-
promisso pré-agendado, apds feito o login de acesso.

Para informacdes sobre como realizar o login de acesso e o cadastro caso
necessario, consultar o item 2 deste guia (Pagina 5)
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O preenchimento das informagdes complementares pode ser feito de duas maneiras: clicando
no link enviado por e-mail, ou acessando diretamente no sistema (https:/eagendas.cqgu.gov.br).
Nos dois “passo a passo” seguintes, serao detalhados os procedimentos necessarios ao comple-
mento de informacdes de uma audiéncia pela agente privado.

Passo a passo: Complementacao das informacoes da audiéncia pelo agente
privado, por meio do link enviado por e-mail

a. Cligue no link enviado no e-mail sobre o pré-agendamento do compromisso.

Figura 43: Link enviado no e-mail sobre o pré-agendamento do compromisso

Audiéncia pré-agendada no Sistema e-Agendas. Conclua o agendamento! inbox &5

e-Agendas <noreply@eagendas.cqu.gov.br= 7:53 AM (D minutes ago) Ty 4=
to testeseagendas3009+fernanda =

s Portuguese ~ » English = Translate message Tumn off for: Portuguese x

e-Agendas

Prezado(a) Fernanda Brenda Nogueira,

A audiéncia n® 3902, que ocorrera no dia 21-07-2022, com Vera Cecilia
Vieira, AUXILIAR EDUCACIONAL |, do(a) 112 RM - 112 Regido Militar foi
pré-agendada pelo agente publico.

Para prosseguir com o agendamento, acesse o Sistema e-Agendas, faca
login, e conclua o preenchimento das informacées.

https://agendapublica-h.cgu.gov.br/admin/compromissos/

audiencia/3902/edit

Atenciosamente,

Sistema e-Agendas

b. Faca o login para acessar o sistema. Para informacdes sobre o login e necessidade
de cadastro, consulte o item 2 deste guia. Apds logar, o sistema o direcionara para a
tela do compromisso pré-agendado, para que complemente as informacoes. As primei-
ras informacoes, sobre o solicitante do compromisso, o responsavel pelo preenchimento
do formulério e os objetivos do compromisso, ja estardo preenchidas. Complete com o
assunto e o detalhamento. As informagbes do solicitante do compromisso (responsavel)
deverao ser complementadas. Para isso, clique em “Complementar cadastro”. Depois pro-
ceda para a indicacao de eventuais outros participantes. Para isso, clique em “Adicionar
participante privado”.
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Figura 44: Tela de detalhamento de informacées da audiéncia

Detalhamento pevera ser preenchids pelo participante privado solicitado.

Ohjetives do compromisso.

Influéncia a edicho, a revonacio ou a alteracao de ato normative @

Influgncia a formulagao, a implementacao ou a avaliagao de estrategia de governe ou de politica publica. ou de alividades a slas
corelatas: ou influéncia a edicao, revogagao ou alteracio de ato adninistrativo 8

[0 Apresentagdo ou oferta de produtos e servicos para aguisicao do drgacsentidade ou para estabelecimentosalteraciou de contrato @

Assunto

Cetalhamento

lalhar a pauta da audiéneia. especiiicando o nileresse defendido. bem como nerma jurid palitica publica. programa. projelo ou atividace do argda a ser

0/ 800

Participantes privados

=+ Adicionar participante privado @

# Nome Cargo Instituigac

1 Fernanda Brenda Mogueira

#= Valtar W Recumo # Salvar Erviar Formulano B ) Desistir

c. Tanto para complementar o préprio cadastro, quanto para adicionar um participante
privado, uma pequena janela (pop-up) se abrira para que se incluam os dados da pessoa
em questao.
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Figura 45: Adicao de Participante Privado em uma audiéncia

Dados do participante

Neme do Fernanda Brenda Mogueira
participante

Documento I Brasil VI B10.723.601-06
Telefone ex. 61955555555
E-mail I testeseagendasioog-fernandagmomailcom I
Onde trabalha?

Onde o participante trabalha? O Informar @ Mac s aplica

Representagao

O participante representa a instituicdo onde O Sim @ MNao
trabalha?

Quem o participante representa?

O Pesspa fisica (O Pessoa juridica O Entidade sem perscnalidade juridica O Interesse proprio

d. Caso o0 agente privado que esta sendo incluido trabalhe para uma pessoa juridica, cli-
que em “Informar”. Novos campos de preenchimento se abrirdo. Sera perguntado se essa
pessoa juridica € uma empresa de relagdes institucionais e governamentais.

Figura 46: Informacoes da Empresa onde o agente privado trabalha

Onde trabalha?

Onde o participante trabalha? @ Informar O Nao se aplica

CNPJ ex. 00.123.456/0001-00

Cargo

Instituicao

AInstituicao € uma empresa de ﬁelagoes O Sim (O Nao
Institucionais e Governamentais? @
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e. Mais abaixo no submenu “representacao”, sera perguntado se o agente privado esta
representando a instituicao em que ele trabalha. Isso é porque o agente privado pode
trabalhar para um escritério de advocacia ou uma empresa de representacao institucional
e governamental que presta o servico de representacao privada de interesses. Nesse caso,
ele ndo estaria representando a instituicdo onde trabalha, mas um cliente dela. Isso deve
ser especificado. Para isso, outro submenu se abrird com campos para se especificar quem
0 agente privado esta representando. Depois de tudo preenchido, clique em “salvar”.
Caso haja outro agente privado participante a ser inserido, é s6 clicar em “novo”.

Figura 47: Tela de registro de representacao pelo agente privado

Representacao

O participante representa a instituicaioonde O Sim @ Nao
trabalha?

Quem o participante representa?

(O Pessoa fisica (O Pessoajuridica (O Entidade sem personalidade juridica O Interesse proprio

=3 3 B3 <
iy

f. Depois de tudo preenchido, clique em “Enviar formulario”. O formulario serd enviado
para o agente publico responsavel para que ele possa fazer a revisao e confirmar o agen-
damento do compromisso.

Passo a passo: Complementacao das informacoes pelo agente privado, por
meio de acesso direto ao Sistema e-Agendas

a. Entrar no sistema pelo endereco https:/eagendas.cqu.gov.br. Apds fazer o login para
acessar o sistema, clique no menu “Compromissos” no canto superior esquerdo.

b. Vocé vera uma tabela com todos os compromissos do qual participe ou para o qual é
responsavel pelo preenchimento ou solicitacdo. Procure o compromisso para o qual dese-
ja complementar as informacoes e clique em “Editar”.
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Figura 48: tabela com os compromissos do usuario

# Inicio > Compromissos Publicos

Registro de compromissos

Q FILTROS v
Copiar para a area de transferéncia csv PDF Imprimir Pesquisar no resultado
ID v Orgao/Entidade “  Agente Publico Obrigado Data Tipo Situacao Assunto Acoes
11* RM - 112 RM - 112 Vera Cecilia Vieira - AUXILIAR o Pre- S
© 3903 o iso Militar EDUCACIONAL | e MIRIETER o |:> =
Mostrando de 1 ate 1 de 1 registros Anterior 1 Proximo

c. Siga os passos explicados na secao anterior (itens “b” a “g").

9.2, Desisténcia de uma Audiéncia pelo Agente Privado/ Cidadao

Explicacao resumida

Caso o solicitante de uma audiéncia desista da concretizacao desta, enquanto ela ainda estiver
com o status de pré-agendada, ou seja, aguardando que o solicitante complemente as informa-
coes, ele podera proceder ao cancelamento pelo préprio sistema.

Contudo, no caso de uma reuniao ou de audiéncia ja estar agendada, o cancelamento devera
ser feito entrando em contato com o agente publico.

Passo a passo: Desistir de um compromisso / cancelar

a. Acesse o sistema conforme explicado no item 2 deste guia. Clique no menu “Compro-
missos”, no canto superior direito, e depois em “Editar”, ao lado do compromisso que se
deseja cancelar.

b. Vocé sera direcionado para a tela do compromisso. Na parte inferior da tela, clique no
botao “Desistir”.
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Figura 49: Desisténcia de um compromisso

Detalhamento pevera ser preenchide pelo participante privado solicitado.

Objetivos do compromisso,

Infludneia a sdicin, a revagacano ou a alteracio de ato normative @

Influgncia a formulacieo. a implamentacio ou a avaliagio de estratégia de governo ou de politica publica, ou de atividades a elas
correlatas; au influéncia a ediciio, revagacio ou alteracio de ato administrativo @

0 Apresentacio ou oferta de produtos e servicos para agquisicéo do orgaosentidade ou para estabelecimento/alteracéou de contrato @

Assunto

Detalhamento

Jetalhar & pauta da audiéncia, especificanda o interesse defendido, bem coma norma juridica, palitica poblica, programa, projeto ou atividade do argdo a ser

influenciada

&

Participantes privados

=+ Adicionar parlicipante privade

# MNome Cargo Instituigio Agdes

1 Samuel Tomas Matheus Pires

c. Aparecerad um pop-up pedindo para confirmar. Confirme.
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Figura 50: Pop-up para confirmar um procedimento do sistema

Tem certeza?

Desistir do compromisso implica na exclusio
da pré-agendamento. Dessja continuar?

d. Vocé sera redirecionado para a tela com a tabela dos compromissos registrados. A si-
tuacdo do compromisso cancelado aparecerd como “cancelado pelo agente privado”. O
agente publico visualizard o compromisso da mesma forma em sua agenda. O compro-

misso nao serd publicado.

Figura 51: Tela de confirmacao de cancelamento de compromisso

#  Inicic * Compromissos Publicos

Registro de compromissos

Q. FILTROS v
Copiar para a area de transferéncia Lei=1T) POF Imprimir Pesquisar no resultade
. Agente Publico
I 7 Orgiocs/Entidade Obrigado Data Tipo Situacio Assunto Agbes
Vera Cecilia Vieira -
a - a - a
© 1003 : Ff:; Mli:lljt:'M a AUKILIAR 22-07-2022  Audiéncia 1= visualizar
=2 EDUCACIONAL |

Mastrando de 1 ale 1 de 1 registros

« Voce desistiu do seu compromisso

pre-agendado.
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