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APRESENTACAO

O direito de acesso a informacao, além de estar garantido pelos artigos 5° e 37 da Constituicao Federal de
1988, esta previsto também no artigo 19 da Declaragao Universal de Direitos Humanos, nao sendo apenas um
direito fundamental em si, mas também um mecanismo para o exercicio de outros direitos.

Com a publicacao daLeide Acesso a Informacao (LAI), n°4.990/12, toda informacao produzida, armazenada
e gerenciada pelo Estado é considerada um bem publico e, portanto, pertence a sociedade. Garantir 0 acesso a
essas informacdes é fundamental para a consolidacao da democracia e para as acdes de prevencao da corrupgao,
facilitando a participacao do cidadao no exercicio do controle social.

A LAI regulamentou o acesso a informacdo publica no Distrito Federal e atribuiu a todos os Orgéos e
Entidades a responsabilidade de disponibilizar proativamente, na internet, um conjunto minimo de informacades.
Essa disponibilizacao é chamada de Transparéncia Ativa.

Para auxiliar e orientar os 6rgaos e entidades na divulgacao do rol minimo de informacées, establecido pela
Lei de Acesso a informacao, a Controladoria-Geral do Distrito Federal, 6rgao responsdavel pelo monitoramento da
aplicacao da LAl no ambito da administracdo publica distrital, desenvolveu este Guia Pratico de Implementacao
da Transparéncia Ativa.

Neste sentido, a Subcontroladoria de Transparéncia e Combate a Corrupgao coloca-se a disposicao para
maiores esclarecimentos acerca desse Guia pelo telefone 2108-3351 e, ainda, para agendamento de visitas
técnicas referentes a este tema, por meio do e-mail acessoainformacao@cg.df.gov.br.
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INSTRUMENTOS DE TRANSPARENCIA

Portal da Transparéncia
www.transparencia.df.gov.br

O Portal da Transparéncia do Distrito Federal é uma ferramenta de participacdo dos cidaddaos no controle
da aplicacao dos recursos publicos. Nele estao disponiveis informacdes pormenorizadas sobre as receitas e
despesas do Governo, patrimonio, licitagdes, contratos, convénios, remuneracao dos servidores/empregados
publicos, conselhos, beneficiarios de programas sociais, dentre outras.

Aplicativo Siga Brasilia
www.sigabrasilia.df.gov.br

O aplicativo Siga Brasilia inova o conceito de transparéncia publica no Brasil, tornando o Governo do Distrito
Federal pioneiro na criacao de ferramenta mobile para disponibilizacdo das despesas e receitas publicas,
remuneracdo dos servidores e a escala dos profissionais de satde. As informacdes estao organizadas de forma
simples e intuitiva para que o cidadao possa nao somente acessa-las, mas principalmente, compreendé-las,
disponivel também nas lojas virtuais da Apple Store e Play Store.

Portal de Dados Abertos
www.dados.df.gov.br

O Portal de Dados Abertos do Distrito Federal é a ferramenta disponibilizada pelo governo para que todos
possam encontrar e utilizar os dados e as informacdes publicas sobre diversos temas em formato bruto e
aberto, possibilitando a reutilizacao desses dados e o uso de tecnologias modernas. O Portal funciona de
forma colaborativa, ou seja, cada érgao é responsavel pela publicacao e atualizacao das suas bases de dados.



- GUIA DE TRANSPARENCIA ATIVA

TRANSPARENCIA ATIVA

A transparéncia ativa trata das informacdes de interesse coletivo ou geral que os 6rgaos e entidades do
Poder Executivo do Governo do Distrito Federal devem disponibilizar em seus sitios oficiais, independentemente
de requerimento, relacionadas no artigo 8° da Lei n° 4.990/2012 e nos artigos 7° e 8° do Decreto Distrital n°
34.276/2013.

Para melhor organizacdo da divulgacao dessas informacdes o Governo do Distrito Federal estabeleceu a
criagdo de secdo especificade“Acesso a Informacao’; identificada pelaimagem da pagina anterior, disponibilizada
nos sitios oficiais dos 6rgaos e entidades, além da definicao de um“Menu” padrao onde devem ser apresentadas
as informagdes minimas obrigatdrias definidadas em lei.

Para facilitar e orientar os érgaos na disponibilizacao do rol minimo de informagdes estabelecido pela Lei
de Acesso a Informacao, a Controladoria-Geral elaborou a Instrucao Normativa n° 02/2015-CGDF, publicada no
Didrio Oficial do Distrito Federal - DODF, em 09 de dezembro de 2015.

As informacgdes devem ser divulgadas em linguagem cidada, de forma clara e acessivel, ou seja, quando
uma informacao tiver nomenclaturas pouco conhecidas ou termos técnicos, deve-se, tanto quanto possivel,
simplificar a informacao para que o cidadao possa entendé-la.

Além disso, é de suma importancia a atualizacao constante das informacdes disponibilizadas sempre
que sofrerem alguma modificacao, ou ainda, a renovacao mensal da data de atualizacao quando nao houver
modificacao nos dados apresentados.

Por fim, a disponibilizacao de dados e informacdées no menu “acesso a informacao’, deve, sempre
que possivel, ser em formato aberto, ou seja, modificavel, e que o acesso a eles nao dependa da
aquisicao de software proprietdrio. Evite divulgar dados em formatos que limitem a reutilizacdo, como
PDFs ou imagens. Dé sempre preferéncia a publicacdo de dados nos formatos CSV, XML e JSON, em
observancia ao § 1° do Art. 9° da Lei n° 4.990/2012.
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TRANSPARENCIA ATIVA
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O que deve ser publicado no campo INSTITUCIONAL:

Estrutura - informacgdes sobre as unidades que compdem o érgao/entidade:

« Estrutura atual, juntamente com o decreto de criacdgo e a data de publicacdao, conforme modelo
publicado no Diario Oficial do DF e ainda, disponibilizar o Organograma para download;

Competéncias - informacgdes sobre as atribuicées das unidades que integram o érgao/entidade:

+ Descrever resumidamente as atribuicbes das principais unidades do 6rgao/entidade; Disponibilizar o
Regimento Interno ou documento equivalente para download;

Base Juridica - legislacao de criagao do 6rgao ou entidade e suas alteracoes;

+ Disponibilizar também para download, documentos e normativos pertinentes as respectivas unidades
e suas areas de atuacao;

Quem é Quem/Contatos - relacao dos principais cargos e seus atuais ocupantes, bem como os
respectivos telefones e enderecos de correio eletronico institucionais;

MENU - INSTITUCIONAL

OBSERVACAO: Acrescentar ao final das informacdes a data de atualizacéo.
Exemplo: atualizado em més/ano.
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MENU - ACOES E PROGRAMAS

O que deve ser divulgado em ACOES E PROGRAMAS?

Plano Plurianual: Para uniformizar a publicacdo dos dados sobre o PPA do Governo do Distrito
Federal a Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao -SEPLAG disponibilizou em seu
sitio oficial, a Planilha de Responsabilidade por Unidade, onde se encontram, divididos por Unidade
Orcamentaria, os objetivos especificos, metas, indicadores e acdes nao orcamentarias. A Planilha pode
ser acessada por meio do arquivo: “Planilha de atributos do PPA por UO".

link: http://www.seplag.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/12/Atributos-PPA-2017_siteSeplag.xlsm

Sendo assim, o0s o6rgaos podem fazer o download desse documento, filtrar cada
aba da planilha pela respectiva Unidade Orcamentdria (UO), salvar o documento e
disponibiliza-lo no menu Plano Plurianual.

Além disso, deve ser disponibilizado o link abaixo, para que o cidadao tenha acesso a todos os Planos
Plurianuais do Governo do Distrito Federal.

http://www.seplag.df.gov.br/plano-plurianual-ppa/

Resultados alcancados: disponibilizar os relatérios de atividades do &rgao/entidade contendo
as informacdes da execucao das acdes, projetos e obras, além das metas atingidas dos exercicios
anteriores.

OBSERVACAO: Acrescentar ao final das informacodes a data de atualizacéo.

Exemplo: atualizado em: més/ano.
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MENU - AUDITORIAS

Como devo apresentar as informacdes sobre AUDITORIAS?

O item auditoria atendera aos incisos IV e Xl, do art. 8° da Lei n° 4.990/2012, bem como o Art. 10
da IN n° 02/2015-CGDF, com informacdes sobre os resultados de inspecdes e auditorias, prestacdes
de contas especiais realizadas pelos 6rgaos de controle interno e externo, prestacbes de contas de
exercicios anteriores, além de informacdes sobre o controle e fiscalizacdo de recursos publicos destinados
a ONGs. Os relatérios de inspecdes e auditorias produzidos pela Subcontroladoria de Controle Interno
da Controladoria-Geral do Distrito Federal (CGDF) serao divulgados no site oficial da instituicao.

Quando houver auditorias realizadas por instituicoes de controle externo, como o Tribunal de Contas,
Camara Legislativa, Ministério Publico, entre outros, deverd o oérgao/entidade divulgar os relatérios
produzidos nesta secdo especifica, inclusive com todos os documentos para download.

Prezado Cidadao,

As informacdes referentes as auditorias realizadas pelo Governo do Distrito Federal, estao
disponibilizadas no Sitio oficial da Controladoria-Geral do Distrito Federal e poderao ser
consultadas acessando o seguinte endereco eletrénico:

www.cg.df.gov.br/auditorias/

Atenciosamente,

Exemplo: Secretaria de Estado de Saude

OBSERVACAO: Acrescentar ao final das informacoes a data de atualizacéo.

Exemplo: atualizado em: més/ano.
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MENU - CONVENIOS

O que devo divulgar na aba CONVENIOS?

Para atender aos incisos Il e X do art. 8° da Lei n° 4.990/2012, bem como o Art. 11 da IN n°02/2015-CGDF,
devem ser divulgadas informagdes sobre os convénios ou instrumentos congéneres celebrados
pelo 6rgao/entidade, bem como os contratos de gestao firmados com entidades qualificadas como
organizacdes sociais, quando houver, bem como a integra dos documentos relacionados aos
Convénios, disponivel para download em PDF.

Na aba CONVENIOS, deve haver um quadro contendo as seguintes informacoes:

« Numero e espécie dos convénios celebrados pelo 6rgao (n° e ano);
« Nome e CNPJ dos convenentes;
+ Objeto dos convénios;

- Integra dos convénios para download.

OBSERVACAO: Acrescentar ao final das informacdes a data de atualizacéo.

Exemplo: Atualizado em: més/ano.

10
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MENU - CONVENIOS

Caso o orgao/entidade NAO possua esta informacdo, sugerimos a publicacdo da seguinte
frase, sequida da data de atualizacao:

“Prezado Cidadao,
Informamos que este 6érgdo ndo possui convénios celebrados.
Atenciosamente,
Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em : més/ano”

11
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MENU - DESPESAS

O que devo incluir na aba DESPESAS?

As informacdes referentes as despesas atenderao ao que dispde o inciso Ill e IX do art. 8° da Lei n°
4.990/2012, bem como o Art. 12 da IN n° 02/2015-CGDF, com o registro das despesas realizadas pelo
o6rgao/entidade, os critérios de alocacdao e de uso dos recursos decorrentes de fundos publicos, além
das informacbes sobre a concessao de didrias e aquisicdao de passagens para os servidores do 6rgao/
entidade.

Dessa forma, na aba Despesas deverao haver 3 subitens:

1) Despesas publicas - As informacbes referentes as despesas publicas dos érgaos e entidades ja
estao disponiveis para consulta no Portal da Transparéncia do Governo do Distrito Federal, de maneira
detalhada e poderao também ser consultadas no aplicativo para dispositivos moveis, “Siga Brasilia, em
linguagem de facil compreensao, para tanto, faz-se necessdria a publicacdao do texto abaixo, informando
do direcionamento da consulta.

“Prezado Cidadao,

As informagdes referentes as despesas publicas realizadas por este 6rgao, estao disponiveis
no Portal da Transparéncia do Governo do Distrito Federal, de maneira detalhada e também
no aplicativo para dispositivos méveis, “Siga Brasilia, em linguagem de facil compreensao e
poderao ser consultadas acessando os seguintes enderecos eletronicos:

http://www.transparencia.df.gov.br/#/despesas/detalhamento
http://www.sigabrasilia.df.gov.br/
Atenciosamente,
Exemplo: Controladoria-Geral do Distrito Federal

Atualizado em: més/ano”

112
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® 2) Didrias e passagens - conforme o art. 7° da IN n° 02/2015-CGDF, as informagdes que constardao
deste subitem devem ser descritas da seguinte forma em planilha, preferencialmente em formato aberto.

« nome do 6rgao/entidade; - objetivo da viagem;

« nome do servidor; - meio de transporte;

- unidade de lotagdo; - categoria da passagem (Econdmica, Executiva);
. cargo; - valor da passagem;

- origem de cada trecho da viagem; « nimero de didrias concedidas;

« destino de cada trecho da viagem; . valor total das diarias;

- periodo da viagem; - valor total da viagem

Caso o 6rgao NAO tenha realizado despesas com didrias e passagens, devera publicar a
seguinte frase, seguida da data de atualizacao:

“Prezado Cidadao,
Informamos que este érgdo nao possui despesas com diarias e passagens.

Atenciosamente,

MENU - DIARIAS E PASSAGENS

Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em: més/ano”
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MENU - FUNDOS PUBLICOS

3) Fundos Publicos - As informacdes referentes aos fundos publicos dos 6érgaos e entidades ja estdo
disponiveis para consulta no Portal da Transparéncia do Governo do Distrito Federal, com os respectivos
quadros de detalhamento de despesa (QDD).

Entretanto, buscando auxiliar a consulta do cidadao, o 6rgao devera relacionar quais fundos
publicos estao vinculados a Pasta e, ainda, incluir a publicacao do texto abaixo:

“Prezado Cidadao,

As informagdes referentes aos fundos publicos deste 6rgao, estao disponiveis no Portal da
Transparéncia do Governo do Distrito Federal e poderd ser consultada acessando o seguinte
endereco eletronico:

www.transparencia.df.gov.br
Fundos vinculados a este 6rgao:
« Exemplo: Fundo de defesa dos direitos do consumidor (Fundo vinculado ao Procon)
Atenciosamente,
Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em més/ano”

Quando o 6rgao/entidade NAO possuir Fundos Publicos devera divulgar a seguinte
mensagem.

“Prezado Cidadao,
Informamos que este 6rgao nao possui despesas com Fundos Publicos.
Atenciosamente,
Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em : més/ano”
14
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MENU - LICITACOES

O que devo divulgar na aba LICITACOES?

Para atender o inciso V do art. 8° da Lei n° 4.990/2012, bem como o art. 13 da IN n° 02/2015-CGDF,
devem ser divulgadas informacdes sobre as Licitacdes realizadas pelo 6rgao/entidade.

Seguem os requisitos que deverao ser atendidos na divulgacao das licitagoes.
« Numero das licitacdes realizadas pelo 6rgao (n° e ano);

« Modalidades;

- Objeto das licitacdes;

« Disponibilizar, também, para download, a integra dos editais, anexos, projetos bdsicos e
resultados dos processos licitatérios, em formato PDF ou informar o link para o site onde
esses documentos possam ser acessados.

15
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¢ Exemplo:

COMPRASNET (informar o coédigo da UASG)

Pregoes
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/consultass?layout=edit&id=726
Licitagbes

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/consultass/81-gestor-de-compras/
consultas/725-licitacoes-consultas

~

MENU - LICITACOES

Regime Diferenciado de Contratacao

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/consultass/81-gestor-de-compras/
consultas/727-regime-consultas

E-COMPRAS

Concluidas
https://www.compras.df.gov.br/publico/concluidas.asp
Em andamento

https://www.compras.df.gov.br/publico/em_andamento.asp

16
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MENU - LICITACOES

Caso o 6rgao NAO tenha essa informacdo, devera publicar a seguinte frase, sequida
de atualizacao:

“Prezado Cidadao,

Informamos que este 6rgdo nao possui licitacdes celebradas.

Atenciosamente,
Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em: més/ano”

da data

17
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MENU - CONTRATOS

O que devo divulgar na aba CONTRATOS?

Para atender o inciso V do art. 8 da Lei n° 4.990/2012, bem como o art. 14° da IN n° 02/2015-CGDF,
devem ser divulgadas informacgdes sobre os Contratos realizados pelo érgao/entidade.

« Numero dos contratos celebrados pelo 6rgao (n° e ano);
« Nome e CNPJ dos contratados;

+ Objeto dos contratos;

- integra dos contratos e aditivos para download;

- Disponibilizar para download a integra dos contratos, anexos e aditivos em formato PDF.

Caso o 6rgao NAO tenha essa informacdo, deverd publicar a sequinte frase, sequida da data
de atualizacao:

“Prezado Cidadao,

Informamos que este érgao nao possui contratos celebrados.
Atenciosamente,

Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em: més/ano”

18
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MENU - SERVIDORES

As informagdes sobre SERVIDORES, para atendimento ao art. 15 da IN n° 02/2015, bem como a Lei
n° 5.802, de 10 de janeiro de 2017 deverao ser redirecionadas para o Portal da Transparéncia do Distrito
Federal e também para o aplicativo para dispositivos méveis “Siga Brasilia”.

“Prezado Cidadao,

A consulta referente aos servidores publicos estd disponivel no Portal da Transparéncia do
Distrito Federal, de maneira detalhada e também no aplicativo para dispositivos moveis,
“Siga Brasilia’, em linguagem de facil compreensao e poderao ser acessados pelos seguintes
enderecos eletronicos:

Portal da Transparéncia: http://www.transparencia.df.gov.br/#/servidores/remuneracao
Siga Brasilia: http://www.sigabrasilia.df.gov.br/Remuneracao

Em atendimento a Lei n° 5.802, de 10 de janeiro de 2017, foram também disponibilizadas no
Portal da Transparéncia do Distrito Federal consultas relativas aos cargos em comissao, aos de
provimento efetivo ocupados e aos vagos em cada 6rgao ou entidade.

Cargos Comissionados: http://www.transparencia.df.gov.br/#/servidores/cargo-comissionado

Cargos Efetivos: http://www.transparencia.df.gov.br/#/servidores/cargo-efetivo

Atenciosamente,
Exemplo: Administracao Regional do Itapoa

Atualizado em: més/ano”

19
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MENU-INFORMACOESCLASSIFICADAS

O que devo publicar na aba INFORMACOES CLASSIFICADAS?

Existem informagdes consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e,
portanto, passiveis de classificacdo. Mesmo sendo publicas o acesso a elas deve ser limitado por um
tempo determinado. De acordo com o art. 26 da LAI Distrital tais informagdes podem ser classificadas
como reservadas, secretas e ultrassecretas.

Exemplo:

ROL DE INFORMACOES CLASSIFICADAS

N® Cédigo de Indexacdo de Documento que contém  Categoria®**  Fundamento Data de Prazo da

Ordem Informacgédo Classificada - CIDIC* Legal*** Producao Restricdo de
Acesso

1 0480.000367/2013.R.05.29/08/2013.29/08/2018.N = 05 e Vil 29/08/2013 05 anos
(259/08/2018)

2 0480.000360/2013.R.04.27/08/2013.27/08/2018.N 04 VI 27/08/2013 05 anos
(27/08/2018)

ROL DE INFORMACOES DESCLASSIFICADAS

N°® Ordem Mumero do Processo®
1 04B80.000367/2013
2 0480.000360/2013

20
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@]
(Vg )
< Caso o ¢6rgao NAO possua informagdes classificadas sugerimos a publicacdo da seguinte
D mensagem:
<C “Prezado Cidadao,
k;) Informamos que este érgao/entidade nao possui informagodes classificadas.
L
Vg
V) Atenciosamente,
1 Ex.: Administracao Regional do Itapoa
W) Atualizado em: més/ano”
Ve
LL]
(©®)
<<
oc
L
Z
I
D
Z
LL]
©
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®

A O que devo inclur na aba PERGUNTAS FREQUENTES DO ORGAO/
@ ENTIDADE?
<L . o
U Aqui devem ser disponibilizadas respostas as perguntas mais frequentes feitas pelos cidadaos
o sobre as atividades e os servigos prestados pelo érgao/entidade.
\O Neste campo, o 6rgao ou entidade deverd elencar o rol de perguntas e respostas mais frequentes

: feitas exclusivamente para a prépria unidade administrativa. Podendo basear-se como exemplo, nas
W) principais perguntas de transparéncia passiva, feitas pelo e-SIC (Sistema Eletronico de Servico de
LL] Informacdes ao Cidadao), para o 6rgao ou entidade.
|_ Para confeccao do campo perguntas frequentes dos 6rgaos/entidades deverao ser consultadas as
Z. ouvidorias e assessorias de comunicacdao de cada Pasta a fim de identificar quais as demandas mais
LL] recorrentes feitas a instituicao.
D)

OBSERVACAO: Acrescentar ao final das informacdes a data de atualizacéo.
LL]
o : 5
Exemplo: Atualizado em: més/ano.
LL i
2
oC
L
ol
©
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L ¢ O que devo incluir na aba PERGUNTAS FREQUENTES LAI?

Neste espaco, devem ser disponibilizadas respostas as perguntas mais frequentes sobre a Lei de
Acesso a Informacao.

A Controladoria-Geral disponibilizara rol de perguntas e respostas mais frequentes relativas a Lei
de Acesso a Informacado que deverao ser replicadas no campo em comento.

As informacgbes referentes as perguntas frequentes da LAl jd estdao disponiveis para consulta no
Portal do Governo do Distrito Federal. Para tanto, faz-se necessdria a publicacdo do texto abaixo,
informando do redirecionamento da consulta.

“Prezado Cidadao,

As informacgdes referentes as perguntas frequentes da LAl ja estdo disponiveis para consulta no
Portal do Governo do Distrito Federal:

http://www.brasilia.df.gov.br/index.php/category/perguntas-frequentes/

Atenciosamente,
Exemplo: Secretaria de Estado de Saude

Atualizado em: més/ano”

PERGUNTAS FREQUENTES DA LAl

23
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MENU-INFORMACAOAOCIDADAO-SIC

O que devo divulgar na aba INFORMACAO AO CIDADAO - SIC?

Para atender o inciso XVI do art. 7° do Decreto n° 34.276/2013, bem como os Art. 19 da IN n°02/2015-
CGDF, devem ser divulgadas informacoes administrativas do Servigo de Informacdes ao Cidadao-SIC.

O Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC é o canal por meio do qual qualquer pessoa fisica ou juridica
pode fazer solicitacdes de informacoes.

Nessa aba, é necessario informar:
« Endereco fisico do SIC;
« Horario de Funcionamento;

- Telefone e e-mail especificos para orientacdao e esclarecimento de duvidas referentes ao Servico de
Informacodes ao Cidadao;

« Nome e contato da servidor responsdvel pelo SIC;
- Nome e contato da Autoridade de Monitoramento;

« Link de redirecionamento para o e-SIC.

OBSERVACAO: Acrescentar ao final das informacodes a data de atualizacéo.

Exemplo: Atualizado em: més/ano.
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L ¢ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Controladoria-Geral do Distrito Federal

Subcontroladoria de Transparéncia e Combate a Corrupc¢ao
Anexo do Palacio do Buriti, 12° andar - CEP: 70075-900
Telefone: (61) 2108-3351

acessoainformacao@cg.df.gov.br

E autorizada a reproducdo total ou parcial sem fins lucrativos deste contetdo, desde que citada a fonte,
mantendo-se a integridade das informacoes.
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