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Apresentação  
 
O presente manual foi elaborado com o intuito de facilitar a navegação pelo 
Portal da Transparência do Município de Caparaó, por meio de extratos 
retirados diretamente da internet. Por meio dele, o consulente pode verificar o 
cumprimento do checklist ñBoas Pr§ticas de Transpar°ncia na Internetò, uma 
excelente ferramenta de apoio à averiguação, por parte dos órgãos de controle 
e fiscalização, do cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, da Lei de 
Transparência e da Lei de Acesso à Informação, por parte do Município. 
 
Por meio de infográfico simplificado, o internauta consegue encontrar, de forma 
simples e ágil, as informações desejadas. Trata-se, portanto, de modesta 
(porém, útil) ferramenta de fomento à cultura de transparência. 
 
De modo a facilitar ainda mais o entendimento deste manual, vale ressaltar que 
as palavras descritas na cor Azul representam conceitos e as palavras escritas 
em cor Amarela correspondem aos ícones de redirecionamento (links e 
menus), inseridos eletronicamente nos Sítios Oficiais do Município de Caparaó. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4 

Glossário  

 

 

 
 
  
V LAI ï Lei de Acesso à Informação. Dependendo do contexto, pode 

referir-se à Lei Federal nº 12.527/2011 ou à Lei Municipal nº. 
1.330/2016. 
 

V Normas de transparência pública ï São aquelas que tratam 
especificamente da gestão fiscal de informações e sua publicidade pelos 
órgãos da Administração Direta e Indireta da União, Estados, Distrito 
Federal e Municípios, bem como pelas Cortes de Contas e pelo 
Ministério Público. Exemplos destas normas são as Leis de 
Responsabilidade Fiscal, de Acesso à Informação e de Transparência 
(somadas aos Decretos que as regulamentam), assim como Portarias do 
Ministério da Transparência, Fiscalização e Controladoria Geral da 
União ï dentre outras. 
 

V Portal da Transparência ï Trata-se de adendo ao Site Oficial, podendo 
ser acessado pela própria página inicial daquele sítio. Possui 
praticamente todas as informações anteriores a 2017. Pode ser 
acessado por meio do domínio www.transparencia.caparao.mg.gov.br. 
 

V Sistema de Transparência ï Assim como o Portal da Transparência, 
corresponde a adendo àquele, já que, a partir de 2017, as informações 
são lançadas nesse Sistema em tempo real (diariamente), quase que 
imediatamente após sua produção. Raríssimos serão os dados inseridos 
manualmente neste novo Portal. 

 

V Site Oficial ï É o sítio eletrônico principal do Executivo Municipal 
caparaoense, correspondente ao domínio www.caparao.mg.gov.br. 
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Requisitos mínimos de acesso 
 

1.  O ente possui informações sobre Transparência na internet 

(art. 48, II, da Lei Complementar nº. 101/2000; art. 8º, § 2º, da 

Lei nº. 12.527/2011)?  

 
Sim. Ao clicar em ñPortal da Transparênciaò, no Site Oficial, o 

consulente é redirecionado ao referido Portal, que contém informações 
referentes a todos os temas previstos nas normas de transparência pública.  
 
 

 
 
 

Caso tenha alguma dificuldade, poderá o usuário dos Sítios 
Oficiais acessar as ñPerguntas Frequentesò (canto superior direito do Site 
Oficial), as quais poderão auxiliá-lo na obtenção rápida de informações 
recorrentes. 
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2 . O Site contém ferramenta de pesquisa de conteúdo que 

permita o acesso à informação? (art. 8º, §3º, I, da Lei nº. 

12.527/2011)?  

 
Sim. No canto superior direito do Portal da Transparência 

encontra-se a op­«o ñPesquisarò, em que o consulente digita uma palavra-
chave ou tema (por exemplo, ñSa¼deò) de sua opção e o Portal expõe todos os 
resultados encontrados. 
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R eceita 
 

3 . Há informações sobre a receita nos últimos 6 meses, 

incluindo natureza, valor de previsão e valor arrecadado (art. 

48 - A, II, da L ei Complementar nº.  101/ 20 00; art. 7º, II, do 

Decreto nº. 7.185/ 20 10 )? 

 
Sim. Antes de acessar as informações relativas às receitas, 

deverá o consulente estar atento ao Exercício financeiro ou competência que 
deseja pesquisar.  
 

As informações relativas aos Exercícios anteriores a 2017 se 
encontram no sítio principal (Portal da Transparência), por meio do menu 
ñReceitas e Despesas >Acompanhamento Mensal das Receitasò. 
 

 
 
O próximo passo é a seleção de entidade, em que o consulente 

deve digitar o nome do Munic²pio (Capara·) e clicar em ñPrefeitura Municipal 
de Caparaóò.  
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  Após esse procedimento, será aberto um painel gráfico, onde, na 
lateral esquerda, haver§ a op­«o ñReceitas e Despesasò. A partir daí, deve o 
consulente clicar em ñReceitas a partir de 2015ò. 
 

 

 
 
  Feito isso, deve-se selecionar o mês e a natureza da receita (caso 
queira visualizar todas as receitas, basta selecionar ñTodosò) e clicar em 
ñConsultar. 
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  Pronto! Está gerado o relatório, que, além de conter todas as 
informações sobre natureza, valor previsto e valor arrecadado, poderá ser 
baixado em diversos formatos, facilitando a análise e manipulação destas 
informações. 
 

 
 
 
  Agora, passaremos à consulta de informações sobre receitas a 
partir de 2017. 
 
 
  Primeiramente, o consulente deve procurar o banner ñSistema de 
Transparência a partir de 2017ò, localizado no canto superior direito do Portal 
da Transparência. 
 

 
 
  Os próximos passos são ainda mais fáceis: com o Sistema aberto, 
basta clicar em ñReceitas e Despesas >Arrecadação de Receitasò. A partir 
daí, o próprio portal disponibilizará todos os dados necessários, inclusive com 
indicação de atualização diária (em tempo real). 
 
 

Da mesma forma, torna-se possível o download em diversos 
formatos eletrônicos, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a análise 
das informações pelo consulente. 

 
 


