ACESSO A INFORMAGAO E
Transparéncia

AOS MUNICIPIOS DO ESTADO DE GOIAS

MANUAL DE INSTRUC6ES
PARA PUBLICACAO DOS NOVOS
REQUISITOS DO TCM-GO PARA O

PORTAL DA TRANSPARENCIA




ATENCAO:

A fiscalizacdo do portal de
transparéncia realizada pelo tribunal
de contas dos municipios de goias
sera iniciada a partir do dia

16 de setembro de 2019.

Leia todo o contetldo abaixo
e saiba como atender ao
novo check list.



Carta ao responsavel pela
transparéncia no municipio:

A fim de atender de forma mais eficiente a crescente demanda e
as obrigagdes de transparéncia, a Megasoft desenvolveu o novo
PORTAL DA TRANSPARENCIA.

A maior parte daevolugao dessaversao do portal foiampliadacomos
novos requisitos estabelecidos na RESOLUCAO ATRICON 09/2018 -
DIRETRIZES 3218 - MATRIZ DE FISCALIZAGAO DA TRANSPARENCIA.

Se vocé nao conhece essa resolugao, sugirimos que vocé dé uma
pausa na sua leitura e acesse o link para ficar por dentro das
mudancas:

Agora que vocé ja esta por dentro da Matriz de Fiscalizagao vamos
ver como realizar a publicacdo dos itens NOVOS do checklist de
avaliagéo.

Bom trabalho!


http://www.atricon.org.br/normas/resolucao-atricon-no-092018/

MEGAADMWEB

Para publicacao de Videos, Redes Sociais, Estrutura de Remuneracao, Diarias, Planos, Carta de
Servigo ao Usuario e Rol de Informagdes Classificadas em grau de sigilo e Rol de Informacgdes Des-
classificadas nos ultimos 12 meses no Portal da Transparéncia siga as seguintes etapa:

1.Acesse o Painel de Controle do MegaadmWeb.

PREFEITURA MUN. DE BELA VISTA DE GOUAS - GO A 2 MEGASOFT
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PUBLICACAO DE VIDEOS

Esta tela € nova no Portal de Transparéncia , vocé precisara cadastrar os arquivos que deverao
ser visualizados no Portal.

Como Cadastrar?
1. Acesse a tela Categoria de Videos no Painel de Controle do MegaadmWeb.

+ Antes de fazer o cadastro do Video é recomendado fazer o cadastro das Categorias de Video,
mais caso nao tenha feito antes, dentro do cadastro de Video tem um hiperlink para o cadas-
tro de categoria que pode ser feito no momento.

+ Nesta tela pode-se consultar as categorias existentes.
+ Ao clicar em Novo, pode-se fazer cadastro das Categorias de Videos.

2. Acesse a tela Videos no Painel de Controle do MegaadmWeb.

+ Nesta tela vocé podera efetuar as consultas dos cadastros de Videos ja existentes. Filtrando
pelo codigo, Categoria, Data de Publicagéao, ou Titulo.

1322 Videos

« Ao clicar em Novo, vocé devera informar os Dados para Cadastro e Salvar:



Comgor Dara e Putlicagio® Trutor Menu (Aperte 7 para atalhas)
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+ Data de Publicagao: Data de Publicagao do Video que deseja apresentar no portal.
+ Titulo: O Titulo sera apresentado abaixo de cada Video.

« Categoria: Ira informar a Categoria do Video, que sera utilizado no Filtro de Categoria na tela
do Portal da Transparéncia.

+ URL: Nao sera feito Upload de arquivos para o MegaadmWeb, sera necessario publicar este
Video em outra plataforma (O Youtube por exemplo), e informar a url deste video no cadastro.

3. Os dados cadastrados ira alimentar esta tela do Portal da Transparéncia.

Pesquisa OCULTAR FILTRD  #
Data de Inicio Data Final Categoria
01/01/2019 5 3110/2019 i AUDIENCIA PUBLICA -
CONSULTAR
Registros

Megasoft Megasoft Megasoft
304] 304]
Lei de Zoneamento em Uruagu: Audidéncia Lei B.666.93: Dissecando a Lei de Audiéncia Pdblica ANEEL D01/2019 - Micro
Publica Casa do ldose Centro - 17/07/2019 LicitagBes & Contratos para Concursos.. & Minigeragio Distribuida - 14/03/72019
Megasoft Megasoft Megasoft
0]
Lei de Zoneamento em Uruagu: Audiéncia Lei B.666.93: Dissecando a Lei de Audiéncia Pablica ANEEL D01/2019 - Micro
Publica Casa do ldose Centro - 17/07/2019 Licitagbes & Contratos para Concursos.. ¢ Minigeragio Distribuida - 14/03/2019
Megasoft Megasoft

Lel de Zoneamento em Uruagu: Audiéncia Lei B.666.93; Dissecando a Lel de
Pblica Casa do Idoso Centro - 17/07/2019 Licitagdes e Contratos para Concursos...



CADASTRO DE REDES SOCIAIS

Esta opcao é nova no Portal de Transparéncia. Vocé devera informar os links das redes sociais
do seu 6rgao para que esses sejam disponibilizados no portal.

Onde Informar?

1. Acesse a tela Configuragdes do Portal da Transparéncia no Painel de Controle do Megaad-
mWeb.

+ Ao clicar em Modificar, vocé devera informar no painel Redes Sociais a url das Redes Sociais,
que a Prefeitura tenha como: Facebook, Twitter, Youtube e Instagram; caso tenha apenas al-
gumas ou nenhuma destas Redes Sociais, ao ficar em branco, o link nao funcionara no Portal
da Transparéncia.

+  Exemplo de link: https:/pt-br.facebook.com/megasoftgyn

1310 Configuragoes do Portal da Transparéncia

Dados de Cabegalho

Tipa® Orgho Usado nas Operagoes* Titulo do Topo*

- -

Salvar
€3 voltar

Cidade* Link para site do Orgdo®

Redes Sociais

Facebook Twitter

Youtube Instagram

Data Inicial da Pesquisa Geral* Dias para Sincronizagho

Disponibilizar Carta de Servigo ao Usudrio

2. Os dados Cadastros servirao como link das Redes Sociais no Portal da Transparéncia. Caso
nao tenha o link ao clicar no icone da Rede Social ndo acontecera nada.

ESTRUTURA DE REMUNERAGAO

Esta tela € nova no Portal de Transparéncia mas o conteudo é carregado automaticamente pelo
sistema Megaadmweb, vocé precisara apenas anexar o arquivo que devera ser baixado no botao
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS.

Como Cadastrar?
1. Acesse a tela Publicar Documentos no Painel de Controle do MegaadmWeb.

* Nesta tela pode-se fazer consultas de Documentos ja cadastrados.

1313 Publicar Documentos

Filtra 0 Menu faperte # para aralhos)


https://pt-br.facebook.com/megasoftgyn

« Ao clicar em Novo, vocé deverd informar os Dados para Cadastro e Salvar:

1313 Publicar Documentos
Cidign Lestal de Publicagso® Minero® Aner ’ Maru (Aperte 7 para stalhgs)
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- Clique em novo e escolha a opgéo LEGISLAGAO MUNICIPAL DECRETOS E LEIS no local de
publicacdo, informe o nimero e ano e no campo TIPO selecione a op¢cdo COMPETENCIAS
ADMINISTRATIVAS (13) preencha os demais campos e clique em SALVAR. Ao realizar esta
etapa acesse o botdao ANEXO ao lado direito do menu e anexe o documento desejado.

0 anexo do documento é obrigatorio para atendimento deste item.
+ Ao realizar esse procedimento o documento automaticamente subira ao portal

2. Os dados cadastrados ira alimentar esta tela do Portal da Transparéncia.

voos esta acui: Portal da Transparsncia = Orgao e Servidores > Estrutura de Remunersgis

T 0

Pesguisa

Cargo Més de Referéncia Ano de Referéncia

Setembro (09) X o 2019 X -
Registros

BAIXAR REGISTROS ! w COMPETEMCIAS ADMINISTRATIVAS 7
CARGOD NIVEL CBO CODIGD LEl DATA DA LEI VAGAS SALARIO R

ADMINISTRADOR 662 1904 18/272004 1 Fs 947,90 @ VER DETALHES

CADASTRO DE DIARIAS

Esta tela ndo é nova no Portal de Transparéncia o conteldo é carregado automaticamente pelo
sistema Megaadmweb, vocé precisara apenas anexar o arquivo que devera ser baixado no botao
VALORES DAS DIARIAS.

Como Cadastrar?
1. Acesse a tela Publicar Documentos no Painel de Controle do MegaadmWeb.

* Nesta tela pode-se fazer consultas de Documentos ja cadastrados.

1313 Publicar Documentos

LN Menu (hpere ? para atalhios).

:
: £ Woltar

« Ao clicar em Novo, vocé devera informar os Dados para Cadastro e Salvar:



1313 Publicar Documentos
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- *Clique em novo e escolha a opcdo LEGISLACAO MUNICIPAL DECRETOS E LEIS no local de
publicagéo, informe o nimero e ano e no campo TIPO selecione a opgdo VALORES DE DIA-
RIAS (12) preencha os demais campos e clique em SALVAR. Ao realizar esta etapa acesse o
botdo ANEXO ao lado direito do menu e anexe o documento desejado.

O anexo do documento é obrigatorio para atendimento deste item.
Ao realizar esse procedimento o documento automaticamente subira ao portal.

2. Os dados cadastrados ira alimentar esta tela do Portal da Transparéncia.

vioré esté soui: Portal da Transparéncia > Orgioe Servidores > Didrias
Didrias [ ) AQUIVOCE ENCONTRA:

Pesquisa

Data Inicial Data Final Orgho Matricula Mimera da Liguidagie
ovoa2mr = 207092019 = 5

Funciondrio
Registros

BAIXAR REGISTROS ' ~ VALORES DAS DIARIAS ®

Matricula Mome do Funciondrio Saida Chegada Destino Valor da Diaria Ndmerg da Liquidagia
55983 LILIAN MAGALHAES REZEMDE FERNANDES 211272016 10200 21/12/2016 1400 TRINDADE - GO R% 30,00 142710 Q VER DETALHES

CADASTRO DE PLANOS

Esta tela é nova no Portal de Transparéncia, vocé precisard anexar os arquivos (Plano Municipal
de Saude, Plano Municipal de Educacgéo e Relatério de Gestdo Municipal de Saude) que devera
ser baixado ao selecionar essas opgdes no Portal.

Como Cadastrar?
1. Acesse a tela Publicar Documentos no Painel de Controle do MegaadmWeb.
*  Nesta tela pode-se fazer consultas de Documentos ja cadastrados.

1313 Publicar Documentos *

+ Mem (Aperte 7 par stalhos).
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« Ao clicar em Novo, vocé devera informar os Dados para Cadastro e Salvar:



Publicar Documentos

Lacal de Publicaghar Nikes a® e W MenugAperte? para atalhos)

Salvar
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Clique em novo e escolha a op¢do OUTRAS PUBLICACOES no local de publicacdo, informe
o0 numero e ano e no campo TIPO selecione o hiperlink e clique em abrir e realize a consulta.
Ao realizar sera listado para vocé as opc¢oes: Plano Municipal de Saude, Plano Municipal de
Educacao e Relatdrio de Gestao Municipal de Saude, escolha a opgao que esta cadastrando
no momento, ao retornar para a tela de cadastro preencha os demais campos e clique em
SALVAR.

Ao realizar esta etapa acesse o botao ANEXO ao lado direito do menu e anexe o documento
desejado. O anexo do documento é obrigatério para atendimento deste item.

Faca o cadastro do Plano Municipal de Saude, Plano Municipal de Educacgao e Relatério de
Gestao Municipal de Saude, um por vez.

Ao realizar esse procedimento o documento automaticamente subira ao portal.

2. Os dados cadastrados ira alimentar esta tela do Portal da Transparéncia.

& st agul: Portal da Transparfings > Planejamento e Pollticas Plblicas > Planes

oo

Pesquisa

Tipo

Anc Namere Mome

Registros

Tipo

anc Murnicipal de Sadde 2019 2019 rmegasoft

BAIXAR REGISTROS ' w

Ano Numerg Nome #

L VER DETALHES

CADASTRO DE CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

Esta tela é nova no Portal de Transparéncia , vocé precisara anexar o arquivo CARTA DE SERVI-
COS AO USUARIO que devera ser baixado ao selecionar essa opgao no Portal.

Como Anexar?

1. Acesse atela Publicar Documentos no Painel de Controle do MegaadmWeb.

1313

Nesta tela pode-se fazer consultas de Documentos ja cadastrados.

Publicar Documentos

L 0 e aperte 7 para ataihos)

D
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Ao clicar em Novo, vocé deverd informar os Dados para Cadastro e Salvar:



1313 Publicar Documentos
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Clique em novo e escolha a opcdo OUTRAS PUBLICAGOES no local de publicagéo, informe o
numero e ano e no campo TIPO selecione o hiperlink e clique em abrir e realize a consulta. Ao
realizar sera listado para vocé opcdes, escolha o tipo CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO (6)
ao retornar para a tela de cadastro preencha os demais campos e clique em SALVAR.

+ Ao realizar esta etapa acesse o botao ANEXO ao lado direito do menu e anexe o documento
desejado. O anexo do documento é obrigatério para atendimento deste item.

2. Os dados cadastrados ira alimentar este Painel na Pagina Inicial do Portal da Transparéncia.

Conheca a Carta de

: " ABRIR
Servigcos ao Usuario

CADASTRO DE ROL DE INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO E ROL INFORMA-
GCOES DESCLASSIFICADAS NOS ULTIMOS 12 MESES

Esta tela é nova no Portal de Transparéncia , vocé precisara anexar os arquivos que devera ser
baixado ao selecionar essas as opg¢des no Portal.

Como Anexar?
1. Acesse a tela Publicar Documentos no Painel de Controle do MegaadmWeb.

* Nesta tela pode-se fazer consultas de Documentos ja cadastrados.

1313 Publicar Documentos
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- Clique em novo e escolha a op¢cdo OUTRAS PUBLICAGOES no local de publicacéo, informe
o numero e ano e no campo TIPO selecione o hiperlink e clique em abrir e realize a consulta.
Ao realizar sera listado para vocé opcdes escolha o tipo ROL DE INFORMAGOES CLASSIFI-
CADAS EM GRAU DE SIGILO (5) ou ROL INFORMAGOES DESCLASSIFICADAS NOS ULTIMOS
12 MESES (4) escolha a opgdo que esta anexando no momento, pois deverd realizar um ca-
dastro por vez ao retornar para a tela de cadastro preencha os demais campos e clique em
SALVAR.



« Ao realizar esta etapa acesse o botdao ANEXO ao lado direito do menu e anexe o documento
desejado. O anexo do documento é obrigatdrio para atendimento deste item.

2. Os dados cadastrados ira alimentar esta tela do Portal da Transparéncia.

Vot £5t3 20Ul Portal da Transparéngia = ESIC » Rel de Informagies
Rol de InformagGes (i ] AQUIVOCE ENCONTRA:
Pesguisa
Tipo de Documento Ana
- o -
CONSULTAR
ATENCAO!

Caso nao tenha acesso as funcionalidades descritas acima procure o administrador do sistema.
Para realizar a liberagdo ele devera acessar o seu CADASTRO DE USUARIO e disponibilizar as
funcionalidades pela opgao ACESSOS USUARIO.

Caso tenha duvida sobre o conteldo e execugao deste documento entre em contato com o nos-
so suporte através do chat do Megaadmweb ou pelo nimero 62 34125000.

Megasoft

GESTAO PUBLICA INTELIGENTE



