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1. Apresentação 
O Portal da Transparência do SAAE de São Carlos disponibiliza, em cumprimento à Lei nº 12.527/2011 (Lei 

de Acesso à Informação), as informações sobre a execução orçamentária e financeira da autarquia: 

receitas, despesas (empenho, liquidação e pagamento), licitações, contratos, remuneração de servidores e 

demonstrativos contábeis. 

Importante: O acesso é livre e gratuito. Não há necessidade de senha ou cadastro para consultar as 

informações do portal. 

2. Tela inicial 
A página inicial reúne indicadores-resumo, atalhos e o menu de navegação do portal. 

 



Figura 1 — Tela inicial: (1) menu superior de navegação; (2) painel "Acesso Rápido". 

Menu superior 

O menu de navegação apresenta as seguintes opções (da esquerda para a direita): 

 Receitas: abre o submenu "Arrecadações" (consulta de receitas no sistema GIAP). 

 Despesas: submenu com Empenhos, Pagamentos, Liquidações, Convênios, Restos a Pagar, 

Adiantamentos e Colaboradores. 

 Demonstrativos: relatórios contábeis publicados em arquivo (PDF). 

 Licitações: abre o Portal de Compras da autarquia. 

 Radar: abre o Radar Nacional da Transparência Pública (site externo da Atricon). 

 Ajuda: submenu com "Sobre" e "Veja o Manual". 

Indicadores (cards) 

Logo abaixo do menu, quatro cards resumem: Qtde. de Servidores, Qtde. de Acessos, Total Licitado e 

Atendimentos E-SIC. À direita, a tabela "Categorias" repete os totais e informa a data da última atualização. 

Acesso Rápido 

O painel "Acesso Rápido" oferece atalhos diretos para Despesas, Empenhos, Pagamentos, Liquidações, 

Arrecadações, Adiantamentos, Demonstrativos, Colaboradores, Cargos e Salários, Manual, Contratos, 

Editais, Processos, Licitações, Dispensas, Inexigibilidade e Lei de Acesso à Informação. 

Dica: No topo da página há um campo de busca (ícone de lupa) e o botão "Alto contraste" para melhorar a 

leitura  



3. Acessibilidade 
A página de Acessibilidade (link "Acessibilidade" no topo) reúne os recursos de inclusão do portal. 

 VLibras: tradução automática do conteúdo para a Língua Brasileira de Sinais (aplicativo gratuito do 

Governo Federal). 

 Alto contraste: botão no topo que alterna o esquema de cores para maior legibilidade. 

 Tamanho do texto: use Ctrl + "+" para aumentar o zoom, Ctrl + "-" para reduzir e Ctrl + "0" para voltar 

ao padrão. 

 

Figura 2 — Página de Acessibilidade. 

  



4. Receitas — Arrecadações 
Apresenta as estimativas de arrecadação e os valores efetivamente arrecadados pela autarquia. No SAAE 

de São Carlos, ao clicar em Receitas › Arrecadações o portal abre a tela "Receita" do sistema GIAP. 

Passo a passo 

1. No menu superior, clique em "Receitas" e depois em "Arrecadações" (ou use o atalho "Arrecadações" 

no Acesso Rápido). 

2. Na tela do GIAP, selecione a Instituição "Saae - Serviço Autônomo De Água E Esgoto" (o sistema é 

compartilhado com outras entidades do município). 

3. Escolha o Ano, o mês inicial e o mês final, a Quebra (Classificação, Fonte ou Data) e o Tipo de Receita 

(Orçamentária ou Extra-Orçamentária). 

4. Clique em "Pesquisar". 

 

Figura 3 — Filtros de Receitas no GIAP: (1) Instituição (selecione SAAE); (2) mês inicial; (3) Quebra; (4) botão Pesquisar. 

O resultado é apresentado em tabela com as colunas Descrição, Cód. Contábil, Fonte, Órgão, Rubrica, 

Aplicação, Valor Orçado Atualizado, Valor Orçado, Valor Creditado, Valor Debitado e Valor Arrecadado, 

com totalização no rodapé. 



 

Figura 4 — Resultado da consulta de Receitas (SAAE). 

Dica: No rodapé do resultado, o sistema permite exportar os dados nos formatos CSV, PDF, ODS, ODT, TXT, 

LINK e JPEG. 



5. Despesas (Empenhos, Pagamentos, Liquidações e Restos a Pagar) 
Apresenta os atos de execução da despesa da autarquia. No SAAE de São Carlos, os itens Empenhos, 

Pagamentos, Liquidações e Restos a Pagar do menu "Despesas" abrem a MESMA tela do GIAP — "Relação 

das Despesas / Despesa por credor" — na qual o tipo de informação é escolhido por meio de filtros. 

Passo a passo 

5. No menu "Despesas", clique no item desejado (Empenhos, Pagamentos, Liquidações ou Restos a 

Pagar). 

6. Na tela do GIAP, selecione a Instituição "Saae - Serviço Autônomo De Água E Esgoto" e o Ano. 

7. Em "Selecione o Tipo de Despesa", escolha Orçamentário, Restos a pagar ou Todos. 

8. Marque as Colunas desejadas: Orçado, Orçado Atualizado, Empenhado, Liquidado e/ou Pago. 

9. Selecione a Quebra (Órgão, Natureza, Função, Sub-Função, Programa, Ação, Fonte, Aplicação, 

Convênios ou Esfera Administrativa) e, se quiser, a sub-quebra. 

10. Defina "Exibe Credor" (Sim/Não), o mês inicial e o mês final e clique em "Pesquisar". 

 

Figura 5 — Filtros de Despesas no GIAP: (1) Instituição (SAAE); (2) Quebra; (3) botão Pesquisar. 

Importante: Os campos Colunas, Quebra, Mês Inicial e Mês Final são obrigatórios. Se não forem 

preenchidos, o sistema exibe a mensagem "deve ter algum valor" e não realiza a consulta. 

O resultado lista as despesas conforme a quebra escolhida, com os valores das colunas selecionadas e 

totalização. Também é possível exportar (CSV, PDF, ODS, ODT, TXT, LINK, JPEG). 



 

Figura 6 — Tela de resultado das Despesas com as opções de exportação. 

  



6. Despesas — Adiantamentos e Prestação de Contas 
O item Despesas › Adiantamentos abre a tela "Prestação de Contas" do GIAP, que concentra 

adiantamentos, diárias e prestações de contas de convênios. 

Passo a passo 

11. No menu "Despesas", clique em "Adiantamentos". 

12. Selecione a Instituição SAAE e o Ano. 

13. Informe o período (Data Inicial e Data Final, no formato DD/MM/AAAA). 

14. Escolha "Sem Convênio" ou "Com Convênio" e a Atuação (Adiantamento, CLARO/EMBRATEL, DIÁRIAS, 

OP Auto ou Organização da Sociedade Civil). 

15. Se necessário, selecione o Número da Prestação e informe o Credor; clique em "Pesquisar". 

 

Figura 7 — Tela de Adiantamentos / Prestação de Contas (GIAP). 

  



7. Despesas — Convênios 
O item Despesas › Convênios apresenta as informações de repasses de verbas (convênios) celebrados pela 

autarquia. Esta consulta é feita no próprio portal, na página "Lista de Convênios". 

 

  



8. Colaboradores 
Apresenta a folha de remuneração dos servidores da autarquia, com filtros de pesquisa e detalhamento 

individual. Acesse por Despesas › Colaboradores (ou pelo card "Colaboradores"). 

Passo a passo 

16. Na tela de Colaboradores, clique em "Consultar Colaboradores". 

17. Utilize os filtros: Período (mês/ano), Colaborador (nome), Vínculo Empregatício, Cargo, Situação 

(AFASTADO, CEDIDO, DEMITIDO, NORMAL), Departamento e faixa salarial (Mínimo/Máximo). 

18. Clique em "Buscar". Use "Carregar mais" para exibir mais registros. 

19. Clique na matrícula de um colaborador para ver os detalhes. 



 

Figura 8 — Consulta de Colaboradores: (1) Vínculo Empregatício; (2) Situação; (3) faixa salarial; (4) botão Buscar. 

A tela de detalhe apresenta Data de Admissão, Cargo, Departamento, Valor Bruto, Valor Líquido, Vínculo e 

Situação. 



 

Figura 9 — Detalhe de um colaborador. 

 

 

 

 

 

 

 



9. Demonstrativos 
Reúne relatórios contábeis publicados em arquivo (PDF), organizados por grupos e subgrupos. Acesse pelo 

menu "Demonstrativos". 

No SAAE de São Carlos, os grupos disponíveis são: 

 Despesas com Pessoal 

 Relatório Resumido da Execução Orçamentária (RREO) 

Passo a passo 

20. No menu, clique em "Demonstrativos". 

21. Clique em "Ir para Demonstrativos deste grupo" no grupo desejado. 

22. Na lista de subgrupos/arquivos, clique no documento (PDF) para abrir ou baixar. 

 

Figura 10 — Grupos de Demonstrativos. 



 

Figura 11 — Lista de arquivos de um grupo (ex.: RREO por mês). 

  



10. Licitações — Portal de Compras 
O item "Licitações" abre o Portal de Compras da autarquia, um sistema próprio para consulta de processos 

licitatórios, contratos e fornecedores. O menu do Portal de Compras contém: Inicial, Cotações, Processos, 

Contratos, Obras, Fornecedores e Editais. 

 

Figura 12 — Tela inicial do Portal de Compras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Processos 

Consulta de processos de compras. Filtros: Número do processo, Modalidade de licitação, Nr. da 

Modalidade, Ano do Processo (de/até) e Objeto do Processo. O resultado lista Processo, Data de Abertura 

do Processo, Data de Abertura da Licitação, Tipo de Licitação e Objeto. 

 

Figura 13 — Filtros de Processos. 



 

Figura 14 — Lista de Processos (resultado). 

Editais 

Filtros: Número do Edital, Número do Processo, Objeto da Licitação, Modalidade, Situação (Anulada, 

Cancelado, Deserto, Divulgado no PNCP, Fracassado, Normal, Revogado, Suspensa) e Ano. 



 

Figura 15 — Filtros de Editais. 

Contratos 

Filtros: Número do processo, Número do contrato, Fornecedor, Data da Assinatura (de/até), Modalidade de 

licitação, Tipo de Contrato (Carta, Contrato, Pedido, Registro de Preços) e Ano. 



 

Figura 16 — Filtros de Contratos. 

Obras, Cotações e Fornecedores 

O Portal de Compras também disponibiliza consultas de Obras, Cotações e Fornecedores, cada uma com 

sua própria tela de filtros. 



 

Figura 17 — Consulta de Obras. 

 

Figura 18 — Consulta de Cotações. 



 

Figura 19 — Consulta de Fornecedores. 

Nota: O Portal de Compras possui ainda uma área de acesso restrito para fornecedores (opções "Meu 

Cadastro" e "Solicitações", que exigem login). Essa área não faz parte da consulta pública de transparência. 

  



11. Radar da Transparência (PNTP / Atricon) 
O item "Radar" abre, em site externo, o Radar Nacional da Transparência Pública (PNTP), mantido pela 

Atricon. Nele o cidadão consulta, compara e analisa os resultados da avaliação de transparência dos portais 

públicos do país. 

Nota: Este item não existia no manual geral. Trata-se de um site externo 

(radardatransparencia.atricon.org.br); seu conteúdo e disponibilidade são de responsabilidade da Atricon. 



 

Figura 20 — Radar Nacional da Transparência Pública. 

  



12. Acesso à Informação (E-SIC / LAI) 
A ferramenta de Acesso à Informação (SIC — Serviço de Informações ao Cidadão) permite solicitar 

informações, acompanhar solicitações e consultar perguntas frequentes. Acesse pelo atalho "Lei de Acesso 

à Informação" (Acesso Rápido) ou pelo card "Atendimentos E-SIC". 

Importante: Informações de retorno/entupimento de esgoto em residência e comunicação de vazamento 

de água e esgoto na rua devem ser feitas preferencialmente pelo telefone 0800 300 1520. 

A tela "Acesso à Informação" oferece quatro opções, além de um painel de Dados Estatísticos 

(Respondidos, Não Atendidos, Indeferidos e Total). 

 

Figura 21 — Opções do Acesso à Informação: (1) Solicite a informação; (2) Consulte suas solicitações; (3) Perguntas e respostas 

frequentes. 

Solicite a informação desejada 

23. Clique em "Solicite a informação desejada". 

24. Escolha o Tipo de Solicitação: PERGUNTA, SUGESTÃO, RECLAMAÇÃO ou DENÚNCIA ANÔNIMA. 



25. Preencha Nome, CPF/CNPJ, Telefone, E-mail, Assunto e a Descrição do assunto. Anexe um arquivo se 

desejar. 

26. Clique em "Enviar". 

 

Figura 22 — Formulário de solicitação: (1) Tipo de Solicitação; (2) botão Enviar. 

Importante: O sistema envia, por e-mail, o número de identificação (protocolo) da solicitação. Guarde esse 

número para acompanhar o andamento. 

Consulte suas perguntas, sugestões ou reclamações 

27. Clique em "Consulte suas perguntas, sugestões ou reclamações". 

28. Informe o número de Identificação (protocolo) recebido por e-mail e clique em "Buscar". 

29. O sistema apresenta a situação da solicitação. 



 

Figura 23 — Consulta por número de identificação. 

Perguntas e respostas frequentes 

Apresenta um campo de filtro (por Data e por Tipo de Solicitação) e a lista de perguntas já respondidas. 



 

Figura 24 — Perguntas e respostas frequentes. 

  



13. Ajuda (Sobre e Manual) 

Sobre 

No menu "Ajuda" › "Sobre", o portal apresenta um texto explicativo sobre a Lei de Acesso à Informação (Lei 

nº 12.527/2011) e um link para a Lei Complementar 13/2009. 

 

Figura 25 — Página "Sobre". 

Veja o Manual 

No menu "Ajuda" › "Veja o Manual" (ou pelo atalho "Manual" no Acesso Rápido), o portal abre este manual 

em nova página do navegador. 

  



14. Recursos gerais 

 Busca: o campo de busca (lupa) no topo permite pesquisar conteúdos do portal. 

 Cargos e Salários: o atalho "Cargos e Salários" abre a tabela oficial de cargos e salários do SAAE 

(arquivo PDF no site saaesaocarlos.com.br). 

 Alto contraste / Acessibilidade: recursos de leitura descritos na seção 3. 

 

— Fim do manual — 
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