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1. O quee?

A divulgacdo da agenda é uma obrigag¢do prevista na Lei de Conflito de Interesses (Lej 12.813/2013) e

normatizada pela Resolucido n® 11/2017, da Comiss&do de Etica Publica.

Assunto devera ser objeto de decreto presidencial especifico que esta sendo preparado pela Controladoria-

Geral da Uniao (CGU)

HUEM

deve divulgar

Agentes publicos do Poder Executivo
Federal*

* Ministros de Estado

* Cargos de natureza especial ou
equivalentes

* Grupo - Direcao e Assessoramento
Superiores - DAS 5 e 6 ou
equivalentes

*Também devem divulgar a agenda presidente,
vice-presidente e diretor (ou equivalentes)
de autarquias, fundacdes publicas, empresas
publicas ou sociedades de economia mista.

Diretrizes e orientacdes

0 QUE

publicar

Todos os compromissos publicos®
* Audiéncias
* Eventos publicos

Reunides governamentais

Despachos internos

Eventos politicos-eleitorais

* Participacao em reuniao de conselhos
de empresas estatais

* Compromissos que, mesmo fora do
horario e local de trabalho, guardem
correlacdo com o cargo

*Realizados de forma presencial ou nao

COMO

divulgar

As agendas de compromissos
coincidentes entre autoridades do
Ministério da Economia devem estar
alinhadas

Publicacao
« Didria
« Até as 18h do dia anterior

* No sitio do Ministério da Economia
(www.economia.gov.br)

MINISTERIODA 5
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Tipos de agentes

Agentes publicos do Poder
Executivo Federal

* Ministros de Estado
» Cargos de natureza especial

» Grupo-Direcao e
Assessoramento Superiores -
DAS 5 e 6.

* Presidente, vice-presidente
e diretor (ou equivalentes)
de autarquias, fundacodes

Agente politico

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

Agente particular

Quem solicita audiéncia para
tratar de interesse privado

seu ou de terceiros, mesmo
gue ocupante de posto, cargo,
emprego ou funcao publica

publicas, empresas publicas ou
sociedades de economia mista

MINISTERIODA 6
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Tipos de compromissos

Audiéncia Evento publico Eventos politico-eleitorais
para tratar de assunto inerente

5 atividade do érgo ou Atividade aberta ao publico Eventos das quais participe na

entidade (geral ou especifico), por condicao de cidadao-eleitor,
exemplo: COMO:

Reuniao « Congresso « Convencdes e reunides

governamental o de partidos politicos

entre diferentes érgdos ou * Seminario .

entidades, inclusive autarquias - Convencao * Comicios

e empresas vinculadas. _ - Manifestacdes publicas
* Solenidade autorizadas em lei

Despacho e FOrum: e -

interno - Informar condicdes

« Conferéncia logisticas e financeiras da

agentes do proprio orgao para L -
participacao

tratar de assuntos internos.
Indicar os periodos

De acordo com a resolucdo n® 11/2017 da Comissdo de Etica Publica

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA 7
ECONOMIA



2. FLUXO DE

publicacao

AGENTE PUBLICO

Dirigente que tem a obrigacao de dar
publicidade e zelar pela sua agenda

Ministro, secretarios especiais,
secretarios, subsecretarios e
equivalentes

8

} O~—0

GESTOR

gestores

Por exemplo. chefe de gabinete ou
servidor responsavel pela gestao

interna

Servidor responsavel pela gestao do
contetdo da agenda e alinhamento
das informacdes com os demais

/s

} L
PUBLICADOR
(PONTO FOCAL)

Servidor responsavel pela divulgagao
diaria das informacdes no site

Por exemplo. secretarias das
autoridades

" @A D0VIDAS FREQUENTES

Assessoria Especial de Comunicac¢ao
Social

Orientacdes e alinhamento das
informacdes em agendas que
envolvam o ministro, principalmente

Assessoria Especial de Controle
Interno

Orientacdes e alinhamento
sobre condutas obrigatodrias e
recomendadas e aderéncia as
diretrizes

Comissdo de Etica Publica - CEP

Diretrizes e esclarecimentos sobre
normativos (como deve ser feita a
divulgacao)

Resolucdo n® 11/2017

Diretrizes e orientacdes

MINISTERIODA 8
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3. DUVIDAS
recorrentes

Agendas conjuntas com o ministro

Informacdes conflitantes
entre agendas

O que fazer?

Alinhar o conteudo com o
gestor da agenda do ministro

Despachos internos do ministro com secretdrios do Ministério da Economia

Exemplos:

E uma agenda interna, com participacao apenas de dirigentes do préprio ministério
Ocorre geralmente nas dependéncias do ministério

COMO PUBLICAR

Divulgar como: despachos internos

Lista de participantes: ndo € necessario

Pauta: ndao é necessario

Diretrizes e orientacdes

MINISTERIODA 9
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Reunidao do ministro com participag¢ao de
secretarios

E uma agenda do ministro com participacao de agentes
externos e na gual o secretario estd na condi¢cao de
convidado (acompanha ou participa).

Por exemplo: reunido do ministro com o presidente da
Republica.

COMO PUBLICAR

Lista de participantes e pauta: Alinhar com o
demandante da reunidao como sera feita a publicacéo

deste compromisso
Obs: caso ndo haja agentes externos, o compromisso deve ser
publicado como “despachos internos”

Audiéncia do ministro com participacao de
secretarios

E uma agenda do ministro com participacao de agentes
externos na qual o secretario esta na condicao de
convidado (acompanha ou participa).

Por exemplo: audiéncia com investidores

COMO PUBLICAR

Lista de participantes e pauta: Alinhar com o gestor
da agenda do ministro como sera feita a publicacao
desde compromisso

Exemplo de agendas alinhadas:

(© 18h00

() 18h00

Ministério da Economia
PAULO ROBERTO NUNES GUEDES

Quarta, 05 de Junho de 2019

Reunidao com Benigno Lopez, ministro da Fazenda do
Paraguai

Participantes:

José Cantero Sienra — Presidente do Banco Central do Paraguai
Liz Cramer — Ministra da Industria e Comércio do Paraguai
Bernardino Hugo Saguier Caballero- Embaixador do Paraguai no
Brasil

Yana Dymaresq — Secretaria Especial Adjunta do Comércio
Exterior & Assuntos Internacionais

Bruno Cassiano — Assessor do Gabinete da Secretaria Especial
do Comercio Exterior e Assuntos Internacionais

Marcelo Sigueira — Chefe de Assessoria Especial do Ministério
da Economia

Miguel Mora — Assessor do Banco Central do Paraguai

Gustavo Benitez — Assessor do Banco Central do Faraguai

Pauta: Mercado bancario

Local: Ministério da Economia — Bloco P

Ministério da Economia
YANA DUMARESQ SOBRAL ALVES

Quarta, 05 de Junho de 2019

Participa de reunido com Paulo Roberto Nunes
Guedes, ministro da Economia, e com Benigno
Lépez, ministro da Fazenda do Paraguai

Pauta: Mercado bancario

Local: Ministério da Economia — Bloco P

Adicionar aoc meu calendano

Diretrizes e orientacdes

MINISTERIODA 10
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Se houver...

P 2.1...cancelamento de compromisso?

O compromisso que ja tiver sido divulgado, mas que ndo tenha ocorrico, ndao pode ser
excluido da agenda.

O ajuste deve ser feito em ate 48h.

Indicar “nome do evento (cancelado)” ou “nome do evento (participacao cancelada)”
Por exemplo. Palestra no Seminario Compras Sustentaveis (cancelado)

Palestra no Seminario Compras Sustentaveis (participacdo cancelada)

p 2.2 ...mudan¢a no compromisso ja divulgado ou
compromisso nao previsto?
A informacao devera ser atualizada em até 48h.

Indicar no site a observacao “Agenda atualizada”

P 2.3 ...um dia sem compromissos publicos?

Indicar o periodo de despachos internos ou informar “sem compromissos oficiais”.

Obs: ndo é necessario informar diversos despachos internos. Basta informar uma vez, indicando o intervalo
de despachos internos.

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA T
ECONOMIA



E quando a reunido tratar de assuntos sigilosos?

Reunides que possam ter impacto sobre a precificacao de ativos ou que tratem de tema
resguardado por sigilo comercial devem ser consideradas como de acesso restrito.

Nos casos em que a simples divulgacao das informacdes basicas da reunidao possa colocar em
risco informacao sujeita a sigilo legal ou a restricao de acesso, ndo hd necessidade de divulgar
nem mesmo a Ocorréncia da reuniao.

F recomendavel que reunides dessa natureza sejam registradas internamente e comunicadas
a Assessoria de Controle Interno do Ministério da Economia.

Embasamento:

Comissdo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000059/2018-35. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro
Comissdo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000100/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro.
Ata da reunido de 25,/04,/20]8.

E quando uma parte da reuniao sigilosa tratar de assuntos nao
sigilosos?

Neste caso, explicitam-se os assuntos Nao sigilosos.

Nao € necessario publicar, em relacdo aos demais campos, a expressao “Informacao protegida
por sigilo legal ou restricdo de acesso”, desde que se trate de assunto cuja mera divulgacao
da reunido ja seja, em si, prejudicial ao interesse publico.

Embasamentq: ,

Comissdo de Etica Publica - Processo n.2 00197.000059/2018-35. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro

Comissdo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000100/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro.
Ata da reunido de 25,/04,/20]8.

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA 12
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E necessario classificar as informacdes como sigilosas?

Nos casos de sigilo legal, tais como industrial, comercial etc ndao ha necessidade de elaboracao
de Termo de Classificacao de Informacao.

Nos casos em que houver necessidade de classificacdao da informacdo, o documento de
registro interno da reuniao deve ser classificado, de acordo com o previsto na Lei de Acesso
a Informacao.

Embasamento:

Comisséo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000059/2018-35. MINIS TER/O DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro
Comisséo de Etica Publica - Processo n.° 00191.000100,/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro.
Ata da reunido de 25/04,/20]8.

Em quais casos a lista de participantes pode nao ser
divulgada?

Nos casos em gue a mera divulgacao dos participantes possa acarretar risco ao resguardo
de informac¢oes legalmente protegidas fica dispensado o dever de efetuar o registro na
agenda de compromissos publicos.

E recomendavel que reunides dessa natureza sejam registradas internamente e comuni-
cadas a Assessoria de Controle Interno do Ministério da Economia.

E quando for um compromisso coincidente?
E possivel indicar a participacdao do dirigente no compromisso e reservar & autoridade
demandada/demandante do compromisso a divulgacdo dos detalhes da agenda, como

assunto e lista de participantes.

Embasamento:
Comisséo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000059/2018-35. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA 13
ECONOMIA



Como divulgar compromissos que envolvam a imprensa?

A fim de conferir maior transparéncia no relacionamento com a imprensa, é desejavel, sempre
gue possivel, a divulgacao da entrevista concedida pela autoridade.

p 7.1 Entrevistas coletivas e ao vivo deve-se registrar na
agenda

Por exemplo:

Ministério da Economia o )
ROGERIO SIMONETTI MARINHO EM'"'S""“ da Economia
ROGERIO SIMONETTI MARINHO
Quinta, 25 de Abril de 2019

Terca, 23 de Abril de 2019

0200 Reunido com Rodrigo Maia, presidente da Camara
dos Deputados, e parlamentares 0730 Entrevista ao vivo para a Radio CBN

Local: Residéncia oficia
s _— Adicionar ac meu calendario
icionar a0 meu calendario

(01200 coletiva de imprensa sobre a Nova Previdéncia

Local: Ministério da Economia - Esplanada dos Ministérios, Bloco K

Adicionar 30 mau eakendana

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA 14
ECONOMIA



p 7.2 Entrevista “em on”

Sugere-se o registro a posteriori, ou seja, apos a publicacao da matéria jornalistica

p 7.3 Entrevista “em off”

A rigor, nao se enguadra no conceito de “compromissos publicos” previsto na Lei de Conflito
de Interesses. Nesse caso, € possivel o registro a posteriori, ou seja, apos a publicacdo da

matéria jornalistica (ainda que posterior aos dois dias Uteis previstos na resolucao).
Embasamento:

Comissdo de Etica Publica - Processo n.° 00191.000100/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro.
Ata da reunido de 25/04,/20]18.

Ha necessidade de informar os deslocamentos realizados?

N3o. E suficiente a indicacdo dos compromissos publicos de que a autoridade participard
no local da viagem.

Embasamento:

Comisséo de Etica Publica - Processo n.2 00191.010132/2016-15. HENRIQUE MEIRELLES. Relator: Conselheiro Marcelo Figueiredo

Comissdo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000100,/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro.
Ata da reunido de 25/04,/20]8.

(@ 1005 Em deslocamento de Brasilia para Sao Paulo

Local: Brasilia-DF

Adicionar ao meu calendario

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA 15
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secretarias especiais?

Como devem ser registradas reunioes entre dirigentes das

A Comissao de Etica Publica entende “drga&o” como ministério. Assim, reunido entre secretarias
deve ser registrada como “despachos internos”, 3 que se trata de atividade ordinaria e

interna do o6rgao.

Ministério da Economia
PEDRO CALHMAN DE MIRANDA

Quarta, 08 de Maio de 2019

(D 14030 Pparticipa de reunido com o Secretario de
Desenvolvimento da Infraestrutura da SEPEC - ME,
Diogo Mac Cord de Faria

Pauta: MVp do Project Finance.

Local: Ministério da Economia-DF

Adicionar ao meu calendario

E preciso incluir lista de participantes e pauta
em despachos internos?

Nao.

PARTICIPAGAQ DE INTEGRANTES DE

empresas estatais

Se nareuniao houver presenca de integrantes
de empresas estatais que atuem no mercado,
ainda que sejam empresas vinculadas
ao ministério, o compromisso deve ser
registrado na agenda.

Embasamento:

Comissdo de Etica Publica - Processo n.2 00191.000026,/2018-
95. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz
Navarro

Diretrizes e orientacdes

MINISTERIODA 16
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Devo divulgar a participacao em conselhos de empresas

estatais?
Sim, a participacao em reunido em conselhos de empresas estatais deve ser indicada.

Como deve ser feita essa divulgacao?
O registro pode ser feito como “Reunido do Conselho de Administracdo/Fiscal da Empresa
Estatal XXX” e inserir dados como data, horario, local etc.

E necessario incluir todos os participantes e a pauta da reuniao?
N3do. Basta indicar como participantes “membros do Conselho de Administracdo/Fiscal” e

como assunto “deliberacdes de interesse da Companhia”.

Embasamento:
Comiss&o de Etica Publica - Processo n.2 00191.000100/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro

Ata da reunido de 25/04,/20]8.

Em audiéncias com agentes externos, é necessario publicar o
nome de servidores que acompanhem a reuniao, mesmo que
eles ndao sejam obrigados a publicar a agenda?

Sim, devem ser publicados os nomes dos servidores que acompanhem a autoridade em
reuniao com agentes externos.

Nesse caso, além do nome do servidor, deve ser indicado o érgdo/entidade em que trabalha,
nao sendo necessaria a indicacao do cargo por ele eventualmente ocupado.

Embasamento:
Comiss&o de Etica Publica - Processo n.2 00191.000100/2018-73. MINISTERIO DA FAZENDA. Relator: Conselheiro Luiz Navarro

Ata da reunido de 25/04,/20]8.

Diretrizes e orientacdes MINISTERIODA 17
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UL FAZER QUANDO UM
dirigente for nomeado?

1 2

Orgao deve informar a equipe de
midias digitais da Assessoria

Ascom envia dados de acesso
Especial de Comunicacao Social*

no Portal da Economia

*Dados obrigatérios: nome de usuario e senha
L o
link da agenda
1) Link de HNome do
nomeacdo do ponto focal -
dirigente; 2) Cargo 2 d|a~s
2) Orgdo 3) CPF para criacao de
4) Telefone agenda e login
5) E-mail

*maximo de 2
pontos focais
por dirigente

Ponto focal divulga a agenda
diariamente no Portal até as
18h do dia anterior

- E responsabilidade do érgdo informar a Ascom sobre nomeacdes e exoneragdes para atualizacdo

da agenda no Portal da Economia.

Tutorial
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Informacoes minimas
JUE DEVEM CONTER NA AGENDA PUBLICA

Detalhe do compromisso

Obrigatodrio pela resolucdo n2 11/CEP

> Informacao complementar requerida

Data

Horario de inicio e fim

Ministério da Economia

Local (endereco) PAULO ROBERTO NUNES GUEDES
Compromisso Terca, 01 de Dezembro de 2020
Nome do solicitante © 1800 rcompromisso] com [Nome Completo], [Cargo] do

[Orgéofentidade que representa]

> Cargo do solicitante

Lista de outros participantes (Um por linha)

Orgao/entidade que representa - [Nome], [Cargo] da [InstituigZo]
- [Nome], [Cargo] da [Instituicao]
|_|Sta de Dat’tIClpaﬂteS Pauta: Insenr aqui a descrnigao dos assuntos tratados
.~ L I: Es da dos Minist - Minist la Economia, B
Descricdo dos assuntos tratados * po o cos TSIENn - TIRSee 8 meonoms, 7ere

Adicionar ac meu calendano

*No caso de haver informacdes sujeitas a restricado de acesso, nos termos da Lei n.212.527, de 18 de novembro de 2011, ou a
sigilo legal, a autoridade devera registra-las na agenda de compromissos publicos como “Informacao protegida por sigilo
legal ou restricao de acesso”, divulgando a parte nao sigilosa.

Tutorial MINISTERIODA 20
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Como publicar uma agenda
NO PORTAL DA ECONOMIA

Acesse o portal do Ministério da Economia*
http://editor.economia.gov.br:8080/Economia/login
*N&o esqueca de inserir http://

Insira seu nome de usudrio e senha. Selecione o drgao do dirigente (Secretaria
Localize a secao “agenda publica” Especial, Procuradoria, Secretaria,
Subsecretaria ... )

Agenda de autoridades @ suscar

Ministério da

Economia A Lei de Conflito de Interesses (Lei n® 12.313/2013) prevé que
nlmin determinados agentes publicos divulguem diariamente a sua
agenda de compromissos. E o caso, por exemplo, de ministros de
Estado, cargos de natureza especial e ocupantes de cargos de
L . Grupe-Direcdo e Assessoramento Superiores (DAS) niveis 6 e 5.
Hoje Froximos dias A Resolugdo n° 11/2017, da Comisséo de Etica Publica,
estabelece as diretrizes e prazos para essa divulgagio.

Nome do Usuério

Por érgao
Senha
A 1 = Assessoria Especial de = Procuradoria-Geral da = Secretaria Especial de = Secretaria Especial de
cessar| Assuntos Estratégicos Fazenda Nacional Desestatizagdo e Produtividade, Emprego
Esqueceu sua senha? = Conselho Administrative = Secretaria Especial da Desinvestimento e Competitividade
Se vocé esqueceu a sua senha, podemos enviar Uma nova para vocé de Recursos Fiscais Receita Federal = Secretaria Especial de = Secretaria Especial de
» Conselho Nacional de = Secretaria Especial de Fazenda Comércio Exterior e
Politica Fazendaria Desburocratizagdo, = Secretaria Especial de Assuntos Internacionais
» Gabinete do Ministro da Gestdo e Governo Digital Previdéncia e Trabalho = Secretaria-Executiva
Economia

Tutorial MINISTERIODA 21
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GO CRIAR UMA

Agenda Diaria

Passos

Adlicionar a Agenda Diaria.
Publicar a Agenda Diaria

Adicionar Compromisso
Nna agenda diaria

Tutorial

Ministério da

Economia

VOCE ESTAAQUL: PAGINA INICIAL > AGENDAS > GABINETE DO MINISTRO

Dnorticias

Dagenda publica

ASSUNTOS

Prazenda

Orlanejamento,
Desenvolvimento
e Gestao

Dadijstria,

actaringe

DTrabalho

Cizestao

Edido  Sindicalizagdo ~ Compartilhamento

Agles v Exibigdo v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado ¥

Ministro da Economia, Paulo
Roberto Nunes Guedes

MPDG — publicado

D&

Imprensa | Ouvidoria

AGENDAS ANTERIORES

« Abril 2019 »
Se Te Qu Qu Se Sa Do

123E|56?

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

BUSCA DE AGENDA

Faga buscas de agenda por
palavras-chave

Buscar no Site Q

MINISTERIODA 22
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9P ASS0
Adicionar a Agenda Diaria

Adicionar Agenda Diaria

AGENDAS ANTERIORES

« Abril 2019

Apos clicar na pagina “Adicionar g, e Te ouqu se e 0o
TEK o= q . i« -‘ abril v .-'g 1 2 3 4 E 6 7
agenda diaria”, inserir a “Data da

8 9 10 11 12 12 14

D 15 16 17 18 19 20 21
7 i “ 7 ¢ Levi Mello do Amaral juni > 23 24 25 26 27 28
agenda” e clicar em “Salvar”. L mratjurvor | z 2

Local do compromisso

Local padrdo para compromissos durante este dia

| Ministério da Economia |

Atualizagso BUSCA DE AGENDA

Des da fol atualizada. Delxe este campo em branco se nao
no Faga buscas de agenda por
Text Format | text/html v St
- |3 . o—
jli:’. 0. |-|B i U E ’2 EE=EE= Buscar no Site Q
== ExH e
| I @30
Tags
Tags sdo utllizadas para organizacdo de contetido

Salvar |Cancelar

Tutorial MINISTERIODA 23
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6P ASSO:
Publicar a Agenda Diaria

Agbes v Exibic3o v Adicionar item._. ¥ Estado: Privado w

- AGENDAS ANTERIORES
m Item eriado

Para publicar a agenda : Abril 2013 .
Procurador-Geral da se Te Qu Qu Se Sa Do
& . 1 2 3 a[s]e 7
Na barra verde, alterar o Fazenda, José Levi Mello do 5 5 10 m 3
) 15 %6 17 18 19 20 21
estado de “Privado” para i
=stado de P Amaral Junior Z=trai
Publicado”.
Pronto, a agenda do dia BUSCA DE AGENDA
fOI pUb||Cada| Ea;anuicasﬂeagercamr
Agora € preciso /nserir os Q
COMPromissos. Misissisioda Ecomeia
jDSE LEVI MELLO DO AMARAL JUNIOR
Terca, 09 de Abril de 2019
Sem compromissos oficiais.
I'I’D"""ll" E EDora
Tutorial MINISTERIO DA

ECONOMIA



9PPASSO
Adicionar Compromisso ha agenda

Agora, insira os
compromissos do dia

Tutorial

Na agenda ja publicada,

cligue em “Adicionar
CoOMpPromisso”

Preencha as informacodes
solicitadas e cligue em
“Salvar”

Se a agenda ja estiver
publicada, o compromisso
Ja aparecera publicado no
Portal da Economia para o
usuario externo

Para conferir a publicacao
no Portal da Economia,
cligue na data da agenda
Nno calendario ao lado

Adicionar Compromisso

ompromisso de um membro do Governo Brasileiro

MNome da autoridade

[ Jose Levi Mello do Amaral junior |

Data e hora de inicloc =
[c )i~ /[ons]m [a]:[]
Date e hora de térming =

abril hd ." A

Compromisso =

Outros participantes

Outros participantes deste compramisso, um por linha

Pauta

Lacal do compromisso
Ministério da Economia

Tags

Tags sa0 utilizadas para organizagad de conteudo

Comentario interno (opcional)
Informe um comentario descrevendo as alteragbes que voceé fez

Salvar |(Cancelar

AGENDAS ANTERIORES

« Abril 2019 -
S Te Qu Qu 5S& 53 Do

B 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 I8
25 30

BUSCA DE AGENDA

Faga buscas de agenda por
palavras-chave

Buscar no Site Q

Gerenciar portlets

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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Como atualizar

UMA AGENDA

Exemplo: Como inserir um
NOVO compromisso na agenda
publicada

Acesse a agenda do dia
(basta clicar na data
do calendario) e depois
cligue no icone "Adicionar
Compromisso”

Certifigue-se gue as datas
e horarios estdo corretos

Preencha as informacodes
solicitadas e cligue em
“Salvar”

Duvidas sobre como preencher?
Consulteasecao “Diretrizes e orientacdes”
e veja os tipos de compromissos.

Tutorial

Conteddo Edicdo  Sindicalizacdo  Compartilhamento

Agbes v Exibicdo v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado w

Ministro da Economia, Paulo
Roberto Nunes Guedes

Ministério da Economia
PAULO ROBERTO NUNES GUEDES

Quinta, 04 de Abril de 2019

(© 09h30 Reunido com o senador Jorge Kajuru (PSB/GO)

Local: Ministério da Economia, bloco P

Ei] Adicionar ac meu calendario

Editar Remover

Adicionar Compromisso

AGENDAS ANTERIORES

« Abril 2019 »
S¢e Te Qu Qu 5e 5a Do

g8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

BUSCA DE AGENDA

Faga buscas de agenda por
palayras-chave

Buscar no Site Q

Gerenclar portlets

MINISTERIODA 26
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Como alterar
UM COMPROMISSO?

O que fazer quando houver uma mudan¢a na
agenda e um compromisso for alterado? Editar Compromisso

Compromisso de um membro do Governo Brasileiro

Edite o compromisso ng

Paulo Reberta Nunes Guedes |

Indicar a observacao de atualizacao e e @]

(saiba como na proxima pagina) ]
Compramisso =

Preencha as informagdes solicitadas e clique  [smwne o wmio o i 600

e m “Sa/\/a /’ b2 DuFrnl p.:!n n‘.lm:n!:rl!

Para editar o compromisso: "

Lescal do comgromisss

Minkstério da Economia, blago P

Selecione a agenda (basta clicar na data no =
calendario a direita)

Comentadrio interna [epcional)

No compromisso, clique em “Editar”

Salvar| Cancelar

Faca as mudancas e cligue em “Salvar”

Tutorial MINISTERIODA 27
ECONOMIA



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

Na aba superior verde,
clicar em “edicao”.

No campo de texto, incluir
a observacao "Agenda
atualizada”.

Cligue em “Salvar”

O QUE NAO FAZER!

Nunca preencha o campo
((tags”

Drioricias

Dgenda publica

ASSUNTOS

Drazenda

Dlanejamento
Desenvelvimento
e Gestlo

Rdndastria
Comércio
& Servigos

Drrabalho

Exterior

5

Gestdo

ACESSO A
INFORMACAD

Administrativo de

Responsabilizagdo

PAR

CENTRAIS DE
CONTEUDDS

Agenda

Moticias

Videos

DODE

LOMD INDICAR a observagcao
de atualizacao?

Editar Agenda Diaria

4 Of UM Menbrg
Data desta Agenda =
e 3

MNome da autoridade

| Paulo RoDerto Nunes Guede: I

Local do compromisso
al padrdo para corr

Atualiracho
Descreva & e eita age

Tl'!'!i-o"_l'_\ﬂ_._!-‘..,‘l‘“.‘rrl
N ',T-]-:uré'ﬂ't!!-ss
(= e H &
o dac--ald

ARENCS AtUANZATS

Tags

AGEMNDAS ANTERIORES

Abril 2019
s¢ Te Qu Qu 5S¢ Sa Do

1 2 2 a e 7
8 5 10 11 1Z 13 14
15 16 17 18 19 20 29
22 23 24 25 26 27 28

BUSCA DE AGENDA

Faca Duscas de agenda por
palavras-chave

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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Como cancelar
UM COMPROMISSO?

O compromisso foi cancelado ou adiado.
O que faco? Indicar “cancelado” apds o evento

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

No compromisso, cliqgue em “Editar”

No campo “Compromisso”, acrescentar
“(cancelado)/(cancelada)” se 0 compromisso
tiver sido cancelado ou “ participacao
cancelada” se apenas a participacao da
autoridade tiver sido cancelada

Cligue em “Salvar”

Alteracdes devem ser feitas em até dois dias uteis
apos a realizacdo do compromisso

O QUE NAO FAZER!
Excluir ou remover evento.

Tutorial

(T) 0Sh00

Aglies v Exibicdo v Adicionar item__ v Estado: Publicado w

Ministro da Economia, Paulo
Roberto Nunes Guedes

Ministério da Economia
PAULO ROBERTO NUNES GUEDES

Quarta, 03 de Abril de 2019

Reunido com parlamentares da bancada do PSD
(cancelada)

Daniella Marques — Chefe da Assessoria Especial de Assuntos
Estratégicos

Rogéerno Marinho - Secretario Especial de Previdéncia e Trabalho
Guilherme Afif Domingos — Assessor Especial do Ministro

Bruno Travassos - Assessor Especial do Ministro

Afit Domingos - Assessor Especial do Ministro

Local: Ministéric da Economia, bloco P
Adicionar ap Mmeu calendans

Editar Remover

AGENDAS ANTERIORES

Abril 2019
Se Te Qu Qu Se Sa

Y pak
8 9 0 1 12 13
15 16 17 18 19 20
22 23 24 235 26 27
29 30

BUSCA DE AGENDA
Faga buscas de agenda por
palavras-chave

uscar no Site

Gerenciar portlers

MINISTERIO DA
ECONOMIA

»
Do

7
14
21
28

29



COKMPROMISSO
Audiéncias e reunioes governamentais

(O 18000 Reuniio com Roberto Jaguaribe, presidente da Orientacoes
Agéncia Brasileira de Promocgéao de Exportagoes e : : ~ .
i * Indicar as informacdes minimas
Investimentos (Apex)
* Indicar o horario de inicio e fim dos

Lista de participantes (exceto em eventos publicos) .
compromissos

Pauta: Inserir agui a descricdo dos assuntos tratados

* Reunido: entre agentes publicos

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

* Audiéncia: entre agente publico e politico;

Padronizaca . .
adronizacao entre agente publico e particular

« Nome por extenso do érgdo/entidade

e sigla entre parénteses. Usar caixa baixa

. 2o . O QUE NAO FAZER!
NO cargo e caixa alta no 6rgdo/entidade
(apenas primeira letra) Divulgar Informacdes incompletas

* Lista de participantes no formato
[Nome], [cargo] do [orgdo/entidade]

O QUE NAO FAZER!

Utilizar pronomes de tratamento (senhor,
senhora, doutor, doutora, excelentissimo)

Tutorial MINISTERIODA 30
ECONOMIA



COKMPROMISSO
Eventos publicos

Ministro da Economia, Paulo

Orientacoes Roberto Nunes Guedes

Tipos de evento

 Congresso

* Seminario

 Convencao

* Solenidade

s FOrum;

* Conferéncia; e outros que possam
ser indicados.

Ministério da Economia

* Indicar o drgdo/entidade organizadora PAULO ROBERTO NUNES GUEDES
Nao é necessario indicar a lista de Quarta, 10 de Abril de 2019
pa rthl pa ntes *Horario local (menos 1 hora em relagdo ao horario de Brasilia)
* Eventos politico-eleitorais indicar as .

(© 12h15

Apresentacdao na XP Conference Brazil: first 100

condicdes de logistica e financeiras days-

Local: Lotte New York Palace Hotel, 455 Madison Avenue, 10022

Adicionar ao meu calendario

Tutorial MINISTERIODA 31
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GOK PROMISSO!

Como divulgar agenda em paises com
fuso horario diferente?

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

Na aba superior verde, clicar
em “edicao”.

No campo de texto, incluir
a observacao “horario local”
e apontar a diferenca de

horario em relacao ao
horario oficial do Brasil

Cligue em “Salvar”

Tutorial

Conteddo  Visdo Edicao Sindicalizagdo  Compartilhamento

Editar Agenda Diaria

Agenda de um membro do Governo Brasileir
Data desta Agenda =
_.l abril v .,4' ]

Nome da autoridade

| Paulo Roberto Nunes Guedes |

Local do compromisso

Local padrdo para compromissos durante este dia

Atualizagao

Descreva aqui se esta agenda foi atualizada. Deixe este campo em branco se ndo
houver nenhuma atua f-?gﬁﬁ

Text Format  text/ntml

| Estilo -8 r u E'E' E=== =
' iE2 H &
= S B ecwz i3

*Horario local {(menos 1 hora em relagdo ao horario de Brasilia)

AGENDAS ANTERIORES

« Maio 2019 »
Se Te Qu Qu 5Se Sa Do

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 29 30 31

MESES ANTERIORES

Abril
Margo
Fevereiro
Janeiro

BUSCA DE AGENDA

Faga buscas de agenda por
palavras-chave

Buscar no Site Q

Gerenciar portlets

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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LOMPROMISSO: Férias, licencas e afastamentos

Substituicao por um DAS 4

Orientacoes

« A0 criar a agenda diaria,
editar o nome da autoridade
e indicar a substituicao
Exemplo: Marcelo de Sousa
Teixeira (substituto)

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

* ApOs criar a agenda, clicar em
Adicionar compromisso” e incluir
0S compromissos do substituto
normalmente. Checar se o nome
esta correto.

Tutorial

Adicionar Agenda Diaria

Agenda de um membro do Governo Brasileiro

Data desta Agenda =
25 |/ | abril Yir[2022| @

Nome da autoridade

Nome completo (Substituto)

Local do compromisso

Local padrédo para compromissos durante este dia

Atualizacao
Descreva aqui se esta age-nda foi atualizada. Deixe este campe em branco se
ndo houver nenhuma atualizagdo

Text Format | text/html v

- B e

@@ | Estilo Hlan'gEE =EEE=E=ES
===k SH N7
J = _l_"i 2 v 5 i_‘

Titular: Paulo Roberto Nunes Guedes (Em periodo de férias de XX a XX)

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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> Substituicao por uma autoridade que possui agenda publica

Orientacoes

* Indicar o periodo de férias ao Adicionar
Compromisso

* Indicar a agenda do substituto informando
o link com o endereco de acesso.

PAULO ROBERTO NUNES GUEDES
Quarta, 30 de Dezembro de 2020

O QUE NAO FAZER!

Informar férias sem periodo e sem
indicacao de substituto

@ 0000 Em periodo de férias (15/01/2022 a 26/01/2022)

Substituto: Marcelo Pacheco dos Guaranys, Secretano
@ Executivo do Ministéno da Economia
00R0O0 Ari
Ferias Agenda disponivel em:
hitp://www.economia gov.brfagendas/secretana-
executiva/gabinete/marcelo-pacheco-dos-quaranys

Adicionar ao meu calendano
Adicionar ao meu calendino

Tutorial MINISTERIODA 34
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O Guia - Publicacao das agendas publicas no Portal da Economia € uma publicacdo da Assessoria
Especial de Controle Interno, da Assessoria Especial de Comunicacao Social e da Comissao de
Etica, do Ministério da Economia. O objetivo da publicacdo é orientar os gestores, servidores e

colaboradores do Ministério da Economia para divulgacao das agendas de compromissos publicos no
Portal da Economia.

Elaboracao e revisao:
Vanessa Maeji - Assessoria Especial de Comunicacdo Social - Midias digitais/ME
Ligia Borges - Assessoria Especial de Comunicacdo Social - Midias digitais/ME

Francisco Bessa - Chefe da Assessoria Especial de Controle Interno/ME

Arte:

Coordenacéao: Leticia Lopes
Capa e projeto grafico: Erika Dixo

Diagramacao: Erika Dixo e Murilo Lima



Secretaria Executiva/ME
Assessoria Especial de Controle Interno

Assessoria Especial de Assuntos Estratégicos/ME
Assessoria Especial de Comunicacao Social

Comissio de Etica /ME

internet@economia.gov.br
(61) 2020-4575

" PATRIA AMADA
mnisterona |2 BRASIL

ECONOMIA "GOVERNO FEDERAL




