MANUAL PARA OPERACIONALIZACAO DA
POLITICA DE TRANSPARENCIA DE AGENDAS NA CGU (e-Agendas).

Introduc¢ao

O objetivo deste documento é apresentar um manual operacional para implementacéo efetiva e continua da
Politica de Transparéncia das Agendas na CGU, por meio do Sistema Eletrénico de Agendas do Poder
Executivo federal (e- Agendas).

Estabelecida pela Lei_de Conflito_de Interesses — LCI (Lei_n°® 12.813 de 16 de maio _de 2013) e
pelo Decreto n° 10.889, de 9 de dezembro de 2021 a “Politica de Transparéncia das Agendas” Visa
aprimorar as acles de integridade no ambito do Poder Executivo federal para maior transparéncia das
relacbes de representacdo privada de interesses que ocorrem na administracdo publica federal.

Todos os 6rgaos e entidades da administracdao publica federal direta, autarquica e fundacional sdo obrigados
a seguir as determinagdes e orientagdes do Decreto supracitado.

No ambito da CGU, a regulamentacdo foi realizada por meio da Portaria Normativa no. 74, de 20 de abril

de 2023, que definiu atribuicGes especificas para os atores internos, a fim de melhor realizar a
operacionalizagdo das agendas dos agentes publicos em exercicio na Controladoria.

1 - Principais atores e responsabilidades

NUCLEO DE GESTAO DA AIS - Adm. e Supervisionar, com o apoio da
INTEGRIDADE Institucional Coordenagdo-Geral de Processos e
Supervisor Riscos - CGPRI/SE, a adoc¢do e o

funcionamento do e-Agendas no
ambito das Unidades Administrativas

da CGU.
SECRETARIA-EXECUTIVA | AIS - Adm. e Apoiar e orientar os APOs e os AlGs na
DA COMISSAO DE ETICA | Institucional adocdo e na operacionalizagdo do
DA CGU Supervisor sistema e-Agendas no ambito das

Unidades Administrativas da CGU.

COORDENACAO-GERAL AIS - Adm. e (Cadastrar e manter atualizada a | A COGEP providenciard
DE GESTAO DE PESSOAS Institucional estrutura de cargos e fungdes da CGU | a concessao de perfil
(COGEP/DGC/SE) Supervisor no sistema; de AIG ou de APO,

e Cadastrar e manter atualizadas as | titular ou eventual,
informacdes dos APOs da CGU, sejam | concomitantemente as
os identificados pela natureza do | Providéncias dos atos
cargo que ocupam, ou mesmo por | d&  nomeagdo  ou
decisio decorrente de processo | €xoneragao dos



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/decreto/D10889.htm

interno de gestao de riscos; e respectivos agentes

Cadastrar o perfil de AlGs no sistema | publicos.

para os agentes publicos previstos no

Art. 10 da Portaria Normativa CGU no.

74.

CHEFES DE GABINETE AlG - Adm. Cadastrar e orientar, na atribuigdo de | 1. Os chefes de

Institucional AIG, os servidores ou colaboradores | gabinete podem definir
Gestor que atuardo no papel de assistente | € delegar um
ou técnico dos APOs de sua respectiva | Assistente Tecnico (AT)
GA — Gestor para cada APO de sua

de Agenda de

unidade;

Coordenar o preenchimento das

unidade. Os ATs fardo o

APOs da area. ) N . preenchimento das
informagdes pelos APOs no ambito de | . ~
) informacgdes
sua unidade; obrigatdrias das
Monitorar  a atualizagdo  de | ggendas dos

informacbes no e-Agendas e atuar
para corrigir possiveis auséncias de
registro dos APOs de sua unidade
organizacional; e

Informar a Secretaria-Executiva
quando verificar a existéncia de
agentes publicos que ndo se
enquadrem nas hipdteses previstas
nos incisos | a IV do caput do art. 22 da
Lei n2 12.813, de 2013, mas que
participem de forma recorrente de
decisdo passivel de representacao
privada de interesses.

respectivos APOs no
sistema e-Agendas.

2. Os chefes de
gabinete podem ainda
delegar o perfil de AIG
para outros servidores,
mas continuarao com
sua responsabilidade
primaria.

AGENTES PUBLICOS APO - Agente Sdo responsadveis pelo registro e | O APO podera delegar,
OBRIGADOS Publico publicagdo tempestiva das | a um Assistente
Obrigado informacdes previstas no art. 3 da | Técnico 0
Portaria Normativa CGU no.74; Preenchnpento das
Sdo responsaveis pela veracidade e qurmagqes
. ~ obrigatérias de sua
pela completude das informagbes de L
. . agenda publica no e-
sua agenda de compromissos publicos.
Agendas, mas
continuard com sua
responsabilidade
primaria.
ASSISTENTES TECNICOS AT - Preencher as informagdes no sistema
Assistente e-Agendas em consondncia com o
Técnico

Decreto n? 10.889 de 2021 e com a
Portaria Normativa CGU no. 74.

2 - Defini¢ao dos perfis no sistema e-Agendas CGU

A atuacdo dos usudrios do sistema deve ser harmonica, integrada e com clara divisdo de tarefas e
responsabilidades, de modo a contribuir para a boa operacionalizacdo do sistema na instituicdo e suas
unidades subordinadas.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12813.htm#art2i
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12813.htm#art2i

Conforme previsto na Portaria Normativa CGU no. 74, de 20 de abril 2023, os perfis e atribui¢des estéo
definidos conforme imagem abaixo

Atribuicoes e perfis para gestao das

agendas publicas na CGU (e-Agendas)

CGPRI/SE (AIS)

-+-  Comissao de Etica
COGEP/DGC (AIS) &7, da CGU (AIS)
de usuarios e perfis

o) Chefes de
A  Gabinete (AIG)

|
| |

= APO = APO

& AT & AT

O capitulo 3 do Manual do sistema e-Agendas traz informacGes gerais sobre os perfis previstos no sistema e
0 capitulo 4 traz orienta¢Oes para o cadastramento de perfil para os usuarios do sistema.

3 - Registros e publicagdes no e-Agendas

3.1 Definicéo e diferencas entre os compromissos publicos

O capitulo 5 do Manual do Sistema e-Agendas define e explica resumidamente os diferentes tipos de
compromissos publicos que devem ser registrados pelos APOs (audiéncia publica; evento; audiéncia;
reunido) e descreve o passo a passo de como fazer.

3.2 Afastamento de APO (Férias, licenca...) e necessidade de preenchimento por substituto

O item 5.6 do Manual do Sistema e-Agendas explica como realizar o preenchimento no sistema no caso de
afastamento de APOs e preenchimento por seus substitutos legais (Agente Publico Obrigado Eventual).

3.3 Complementacéo de informagdes por agente privado

O capitulo 7 do Manual do Sistema e-Agendas explica 0 passo a passo da complementacdo de informacdes,
pelo préprio agente privado, no caso de compromisso do tipo audiéncia antes de sua publicacéo.



https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf

4 - Recebimento de hospitalidade e de presentes

Além das definicGes sobre transparéncia das agendas de compromissos, o Decreto n® 10.889/2021 e a
Portaria Normativa CGU no. 74 também estabelecem regras para o recebimento de brindes, presentes e
hospitalidades, mencionando, inclusive, a obrigatoriedade de dar transparéncia ao recebimento desses dois
ultimos. Nesse sentido, houve necessidade de se definir os tratamentos adequados para o recebimento tanto
dos presentes quanto das hospitalidades por agentes da CGU.

4.1 Sobre hospitalidade

Hospitalidades séo servicos ou despesas com transporte, com alimentagcdo, com hospedagem, com cursos,
com seminarios, com congressos, com eventos, com feiras ou com atividades de entretenimento concedidos
por agente privado para agente publico no interesse institucional do 6rgdo ou da entidade em que atua.

O recebimento de um item de hospitalidade pelo agente publico deve ser previamente autorizado no
ambito da CGU, de acordo com os critérios estabelecidos pela Portaria Normativa CGU no. 74.

O que deve ser considerado pela CGU para autorizar o recebimento de hospitalidade por agente
publico?

a. Interesse institucional do érgdo ou da entidade;

b. Riscos em potencial a integridade e a imagem do 6rgdo ou da entidade;

c. Os itens recebidos estarem relacionados aos propdsitos legitimos da representacdo de interesses, em
circunstancias apropriadas de interagéo profissional;

d. Os itens recebidos néo caracterizarem beneficio pessoal;

e. Os itens recebidos terem valor compativel com os padrdes adotados pela administracdo publica
federal em servigos semelhantes; e

f. As hospitalidades ofertadas estarem nas mesmas condic¢des de outros participantes.

As solicitaces para recebimento de hospitalidades deverao seguir o fluxo abaixo, bem como a utilizacdo do
tipo de processo “Integridade Interna: Recebimento de presentes e hospitalidades” e o formulario modelo
“Pedido de autorizagdo para recebimento de hospitalidades” que j& consta no SUPER SEI CGU.


https://processos.cgu.gov.br/diplad-externo/Autorizar%20Hospitalidades/#list
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4.2 Sobre tratamento do recebimento de presente

De acordo com o Decreto n° 10.889/2021, presentes sdo bens, servi¢os ou vantagens de qualquer espécie
recebidos de quem tenha interesse em decisdo do agente publico ou de colegiado do qual este participe e que
ndo configure brinde ou hospitalidade. E importante lembrar que a Lei n° 8.112/1990 (artigo 117, XII)
proibe aos servidores publicos o recebimento de presente em razdo de suas atribuicdes.

Os presentes recebidos por APOs, que ndo puderem ser recusados ou devolvidos imediatamente, deverdo ser
registrados no sistema e-Agendas e encaminhados, em até sete dias contados do recebimento ou do retorno
da auséncia em que o presente foi recebido, a unidade de patriménio (CGLPE/DGC/SE) para que proceda o
registro e internalizacdo ao patriménio da CGU.

Os agentes publicos que ndo se enquadrarem como APOs também deverdo realizar o devido
encaminhamento do presente a unidade de patriménio, dispensado o registro no sistema e-Agendas.

4.3 Registro de Presentes e Hospitalidades

Caso o recebimento de hospitalidade(s) envolva viagem correspondente, as informacdes sobre ela deverdo
ser registradas pelo Agente Publico Obrigado (APO) no sistema e-Agendas, conforme instrucdes do item
5.1. Registro e Publicacao de Viagens na Agenda de Compromissos do Manual do Sistema e-Agendas.

Por outro lado, as informacdes sobre os presentes e as hospitalidades recebidos e ndo relacionados a viagem
deverdo ser registradas pelo APO no sistema de acordo com o item 5.7 do Manual do Sistema e-Agendas.

Conforme previsto no 8 2° do art. 9 da Portaria Normativa CGU no. 74, caberd a Coordenagdo-Geral de
Processos e Riscos (CGPRI-SE) manter em transparéncia ativa as informacgdes sobre as hospitalidades
recebidas por agentes publicos que ndo se enquadrem como APOs.

5. Afastamentos

Segundo o Manual do Sistema e-Agendas, sempre que um APO ndo for comparecer a compromisso ou
estiver afastado, por férias, licenca ou outra razdo qualquer, ele devera indicar o periodo e seu substituto no
e-Agendas.

Caso o substituto designado por um APO ainda ndo seja detentor de perfil APO (titular ou eventual) no
sistema, é necessario solicitar a COGEP o cadastramento no e-Agendas como Agente Publico Obrigado
Eventual. Com esse perfil, a operacionalizacdo de sua agenda somente ficard ativa nos periodos de
afastamento registrados pelo APO Titular que o designe substituto.

Ver item 5.6 do Manual do Sistema e-Agendas

6. Material orientativo e treinamentos

Mais informag0es sobre o assunto podem ser obtidas nos links sugeridos a seguir:

v" Primeiros Passos 1 - Cadastramento da Estrutura de Cargos
v" Primeiros Passos 2 - Cadastramento dos Administradores Institucionais



https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://youtu.be/y1loR7Jy_6Q?list=PLfcgNxuoKmUFE8Unl7yzOLUDIk4fuL522
https://youtu.be/4kIMVxsLroE?list=PLfcgNxuoKmUFE8Unl7yzOLUDIk4fuL522

Primeiros Passos 3 - Cadastramento dos Agentes Publicos Obrigados

Primeiros Passos 4 - Cadastramento de Assistentes Técnicos

Live de orientacdo para implementacdo do e-Agendas

Manual de utilizacdo do sistema e-Agendas

Politica de Transparéncia de Agendas

Evento: Transparéncia de Agendas e Integridade (26/04/22)

Evento: Transparéncia de Agendas e Integridade (27/04/22)

Encontro e-Agendas - Transparéncia de agenda e mudanca de cultura

Encontro e-Agendas - Boas praticas na implementacdo do e-Agendas

Encontro e-Agendas - Identificacdo de agentes publicos que devem publicar agenda

D N N N U N N NN

7. Duvidas

Secretaria-Executiva da Comissao de Etica (Duvidas operacionais)

César F Ramalho (teams) ou comissaodeetica@cgu.gov.br

Coordenagao-Geral de Processos e Riscos (Duvidas gerais)

Marcia Myuki (teams) ou cgpri@cgu.gov.br



https://youtu.be/71giEU3BVdo?list=PLfcgNxuoKmUFE8Unl7yzOLUDIk4fuL522
https://youtu.be/XORJXbQYu3I?list=PLfcgNxuoKmUFE8Unl7yzOLUDIk4fuL522
https://www.youtube.com/watch?list=PLfcgNxuoKmUFE8Unl7yzOLUDIk4fuL522&v=zfa1RqY0ZPg
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/prevencao-da-corrupcao/transparencia-de-agendas/secoes/manual_e_agendas.pdf
https://youtu.be/0pw4y76HMn8
https://youtu.be/DaeMaHqp6xA
https://youtu.be/_lzqHjDUg-w
https://youtu.be/XNlZSe4trO0
https://www.youtube.com/watch?v=0vkRhD3oW14
https://youtu.be/emBJ9fku2_0
mailto:comissaodeetica@cgu.gov.br
mailto:cgpri@cgu.gov.br

