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INSTRUGAO NORMATIVA N° 02, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2015.

Disciplina a divulgacdo, nos sitios oficiais na rede
mundial de computadores — internet, de informagdes de
interesse geral ou coletivo, custodiadas e produzidas
pelos 6rgaos do Governo do Distrito Federal, observado
o disposto na Lei Distrital n® 4.990 de 2012 — LAI/DF.

O CONTROLADOR-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que Ihe conferem o artigo 105,
Paragrafo Unico, incisos I e III, da Lei Organica do Distrito Federal e o artigo 89, inciso II, da Lei n° 3.105, de 27
de dezembro de 2002, RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 10 Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos para divulgacdo, em sitios oficiais, de informagdes
de interesse geral ou coletivo, produzidas ou custodiadas pelos 6rgdos e entidades do Poder Executivo do
Distrito Federal, observadas as disposicdes da Lei Distrital n® 4.990, de 12 de dezembro de 2012, Decreto n°
34.276, de 11 de abril de 2013, e demais normativos e orientacoes relacionadas.

Art. 20 Subordinam-se as regras desta Instrucdo Normativa todos os o6rgdaos da Administracdo direta, as
autarquias, as fundagbes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pelo Distrito Federal.

Paragrafo uUnico. As informagOes relacionadas a atuagdo de mercado das empresas publicas, sociedades de
economia mista e demais entidades que atuem em regime de concorréncia, sujeitas ao disposto no art. 173 da
Constituicao Federal, serao divulgadas de modo a ndo afetar sua competitividade, governanca corporativa e,
quando houver, os interesses de acionistas minoritarios.

Art. 3° A transparéncia ativa é o dever de promover, independente de requerimento, a divulgacao de
informagdes de interesse geral ou coletivo, produzidas ou custodiadas pelos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo do Distrito Federal, em seus sitios oficiais na rede mundial de computadores — Internet.

§ 1° Na divulgacao das informacdes de que trata o caput, devem constar, no que couber, no minimo:

I — registro das competéncias e da estrutura organizacional, enderecos, telefones e correio eletronico
institucional das respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

II — registro de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;
III — registro das despesas;

IV - resultados de inspecdes e auditorias, prestacdes de contas e tomadas de contas especiais realizadas pelos
orgaos de controle interno e externo, incluindo prestacao de contas relativas a exercicios anteriores;

V — informag0es concernentes a procedimentos licitatorios, com os respectivos editais, anexos e resultados, bem
como todos os contratos celebrados;

VI — dados gerais para o acompanhamento de programas, agoes, projetos e obras, com informagdes sobre sua
execucdo, metas e indicadores, em linguagem de facil compreensao;

VII — respostas a perguntas mais frequentes feitas pela sociedade;



VIII — dados e execucao de programas de desenvolvimento social e habitacional;
IX — critérios de alocagdo e de uso dos recursos decorrentes de fundos publicos;
X — contratos de gestao firmados com entidades qualificadas como organizagoes sociais;

XI — informacdes sobre controle e fiscalizacdo de recursos publicos destinados a organizacdes nao
governamentais;

XII — valores e critérios de transferéncia de recursos financeiros as unidades escolares e as diretorias regionais
de ensino, por meio de suas respectivas unidades executoras;

XIII - relacao de reclamacgdes contra fornecedores de produtos e servicos;

XIV — relatorios com avaliagGes e dados da execugdo e da utilizagdo das gratuidades concedidas pelo Sistema de
Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal as pessoas com deficiéncia e a seus acompanhantes;

XV — relatérios com avaliacdo e dados da execucdo do Passe Livre Estudantil; e

XVI — contato da autoridade de monitoramento, designada nos termos do art. 45 da Lei n°® 4.990/2012, bem
como telefone, correio eletronico e horario de atendimento do Servico de Informacgdes ao Cidadao — SIC.

§ 2° Para atendimento deste Artigo, deve ser criada secao especifica nos sitios institucionais, com layout e
modelo padrao de menu instituidos pela Controladoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 49 Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I — informacao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para a producdao e a transmissdao de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

IT — documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou o formato;

III — informagdo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV — informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, relativa a intimidade,
vida privada, honra e imagem;

V — tratamento da informagdo: conjunto de acOes referentes a producdo, a recepcao, a classificacdo, a
utilizagdo, ao acesso, a reproducdo, ao transporte, a transmissdo, a distribuicdo, ao arquivamento, ao
armazenamento, a eliminagdo, a avaliacao, a destinacao ou ao controle da informacao;

VI — disponibilidade: qualidade da informacao que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos
ou sistemas autorizados;

VII — autenticidade: qualidade da informacao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por
determinado individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informacdao ndao modificada, inclusive quanto a origem, ao transito e ao destino;

IX — primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de detalhamento possivel, sem
modificagdes;

X — informacdo atualizada: informacdo que reline os dados mais recentes sobre o tema, de acordo com sua
natureza, com 0s prazos previstos em normas especificas ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas
informatizados que a organizam;

XI — documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato
administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XII — publicidade institucional: destina-se a posicionar e fortalecer as instituicdes, prestar contas de atos, obras,
programas, servigos, metas e resultados das acoes do Poder Executivo Distrital, com o objetivo de atender ao
principio da publicidade e de estimular a participacdo da sociedade no debate, no controle e na formulacdo de
politicas publicas; e



XIII — publicidade de utilidade publica: destina-se a divulgar temas de interesse social e apresenta comando de
acao objetivo, claro e de facil entendimento, com o objetivo de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou
alertar a populacdo para a adogdo de comportamentos que gerem beneficios individuais e/ou coletivos.

TiTULO II
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 5° Os o¢rgaos e entidades devem disponibilizar suas informagOes atualizadas de forma proativa,
independentemente de qualquer solicitacdo e devem atender, no minimo, os seguintes requisitos:

I — conter redirecionamento para sistema eletronico do Sistema de Informagdes ao Cidadao, a ser disponibilizado
pela Controladoria-Geral do Distrito Federal;

II — conter ferramenta de pesquisa de conteido que permita o acesso a informacdo de forma objetiva,
transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

III — possibilitar gravagao de relatdrios em diversos formatos eletronicos, inclusive abertos e ndo proprietarios,
tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informacoes;

IV — possibilitar acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estruturados e legiveis por
maquina;

V - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagao da informacao;
VI — garantir autenticidade e integridade das informagGes disponiveis para acesso;
VII — manter atualizadas as informacdes disponiveis para acesso; e

VIII — indicar instrucdes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletronica ou telefonica, com o
orgao ou a entidade;

IX — adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteido para pessoas com deficiéncia, nos
termos do art. 17 da Lei Federal n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000, e do art. 9° da Convengao sobre os
Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto Legislativo n°® 186, de 09 de julho de 2008; e

X — conter os seguintes instrumentos de acesso as informagdes arquivisticas do 6rgdo ou da entidade:
a) Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo das atividades meio e das atividades fim;
b) Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos das atividades meio e das atividades fim; e

c¢) Vocabulario Controlado de termos relativos aos documentos de arquivo das atividades meio e das atividades
fim.

Paragrafo Unico — a divulgagao ativa de dados e informacdes relativas a Lei de Acesso a Informagao, nos sitios
institucionais dos orgaos e entidades, deve ser feita em secao especifica denominada — Acesso a Informagao — e
deve ser disponibilizada na pagina principal dos respectivos sitios eletrénicos.

_TiTULO III )
DOS CRITERIOS DE PUBLICAGAO

Art. 6° Deverdo ser disponibilizadas as informagdes que nao estejam sujeitas a restricdes legais, observados os
seguintes critérios:

I — ser publicada o mais prontamente possivel, de modo a preservar seu valor e utilidade;
II — posicionar a data de publicacdo/atualizacao em local de facil visualizagdo;

III — as informagdes publicadas devem ser atualizadas em tempo real, quando sofrerem modificagdes, ou
validadas mensalmente, até o décimo dia (til, quando nao modificadas;

IV — estar disponivel de forma gratuita, livre e isenta de patentes, licencas, royalties ou termos de uso, exceto se
houver restricdes absolutamente indispensaveis para a obtencdo dos préprios dados na forma da lei;

V — estar disponivel independentemente de cadastro, identificacdo do usuario ou dispositivo; e



VI — em caso de agregacdo, compilagdo, selegdo ou qualquer modificacdo, deve ser apontada a informacao
original ou fonte.

§ 19 As informacOes decorrentes de fonte de dados estruturados, como planilhas, banco de dados, relatérios e
outros, devem ser publicadas nesses formatos, de modo que possibilite 0 acesso automatizado por sistemas
externos.

§ 29 Excetuam-se ao disposto no inciso III deste artigo as informagdes disponibilizadas por meio de link para o
Portal da Transparéncia do Governo do Distrito Federal.

TITULO IV )
DA DISPOSICAO DAS INFORMACOES

Art. 70 Atendendo ao disposto no Inciso I, do Paragrafo Unico, do Art. 80 da Lei n® 4.990/2012, a secao
especifica criada nos sitios institucionais, com layout e modelo padrao de menu instituidos pela Controladoria-
Geral do Distrito Federal, devera conter as informagles institucionais do 6rgao ou entidade, na seguinte ordem
de disposicao:

I — institucional;

IT — agdes e programas;

III — auditorias;

IV — convénios;

V — despesas;

VI — licitagdes e contratos;

VII — servidores;

VIII - informagdes classificadas;

IX — perguntas frequentes LAI e perguntas frequentes do drgao/entidade; e
X — informagao ao cidadao — SIC.

Art. 80 — O campo institucional previsto no Art. 79, I, desta Instrucdo Normativa, devera conter as informacgoes
disponibilizadas em subitens, da seguinte maneira:

I — estrutura: apresentar a estrutura do 6rgao ou entidade, com informagdes sobre as unidades que os
compdem, conforme publicacao no Diario Oficial do Distrito Federal, bem como o organograma da instituicado;

II — competéncias: detalhar as competéncias e atribuigdes das unidades integrantes dos drgaos e entidades,
podendo ser apresentadas pelo Regimento Interno ou documento equivalente, se for o caso;

III — base juridica: fundamentar a base legal, inclusive com o decreto de criacao da estrutura organizacional e
respectivas alteracdes de regimento interno, se for o caso;

IV — quem é quem: relacionar os principais cargos e seus ocupantes; e

V — contatos: divulgar os telefones e correio eletronico institucional das respectivas unidades, com o horario de
funcionamento e atendimento ao publico, se for o caso.

Art. 90 — O campo agOes e programas dos érgaos e entidades, previsto no Art. 79, II, desta Instrugdo Normativa,
devera conter as informagdes disponibilizadas em subitens, da seguinte maneira:

I — plano plurianual: informar os programas tematicos, objetivos especificos, agdes orcamentarias ou ndo
orcamentarias dos projetos e obras que estejam sendo contemplados no Plano Plurianual (PPA) do Governo do
Distrito Federal, incluindo: (quando houver)

a) Lista dos programas e acdes executados pelo érgao/entidade;

b) Indicacao da unidade responsavel pelo desenvolvimento e implementagao;



) Principais metas;
d) Indicadores de resultado e impacto, quando existentes.
II — resultados alcancados: andamento da execucdo das acoes, projetos e obras, além das metas atingidas.

Art. 10 — O campo das auditorias, previsto no Art. 7°, III, desta Instrucdo Normativa, devera conter informagdes
sobre os resultados de inspecdes e auditorias, prestacdes de contas e tomadas de contas especial realizadas
pelos 6rgaos de controle interno e externo, prestacdes de contas de exercicios anteriores, além de informacoes
sobre o controle e fiscalizacdo de recursos publicos destinados a organizacbes nao governamentais. Nesse
tdpico, os sitios institucionais deverao remeter ao sitio da Controladoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 11 — No que se refere aos convénios, previsto no Art. 79, IV, desta Instrucdo Normativa, devem ser
divulgadas informagdes sobre os convénios, acordos, ajustes ou instrumentos congéneres celebrados pelos
orgaos ou entidades, bem como os contratos de gestdo firmados com entidades qualificadas como organizacdes
sociais, contendo os seguintes campos:

I — espécie e nimero do convénio;

IT — partes;

III — objeto;

IV — vigéncia;

V — situacdo do convénio (adimplente/inadimplente/concluido);

VI — valor pactuado (quando houver); e

VII — data da publicacdo e nimero do Diario Oficial do Distrito Federal (DODF).

Art. 12 — No campo das despesas, previsto no Art. 79, V, desta Instrucao Normativa, deve ser divulgado o
registro das despesas realizadas pelo 6rgao ou entidade, os critérios de alocacdo e de uso dos recursos
decorrentes de fundos publicos, além das informagdes sobre a concessao de diarias e aquisicdo de passagens
para os servidores dos respectivos 6rgaos e entidades.

I — Despesas Publicas Inserir link para o Portal da Transparéncia do Distrito Federal, ja direcionado ao campo de
consultas de despesas.

II — Diarias e passagens:
a) nome do servidor;

b) cargo;

¢) unidade de lotacao;

d) origem e destino da viagem;
e) motivo da viagem;

f) meio de transporte;

g) categoria da passagem;
h) valor da passagem;

i) periodo da viagem;

j) nimero de didrias;

k) valor total das diarias; e

I) valor total da viagem.



III — Fundos Publicos: informagdes sobre a aplicacdo dos recursos de fundos publicos nos érgdos que possuem
essa modalidade, apresentando o Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) dos respectivos fundos.

Art. 13 — No campo das licitagOes, previsto no Art. 79, VI, desta Instrugao Normativa, devem ser divulgadas as
seguintes informacdes consolidadas:

I — modalidade e numero da licitacdo;

II — nimero do processo;

III — tipo de licitacao;

IV — objeto;

V — descricdo e numero de itens;

VI — quantidade e valor de cada item;

VII — valor total;

VIII - prazo de execugao;

IX — data da adjudicacao e nome do adjudicado;

X — data da publicacdo do edital e o nimero do DODF; e
XI — data da publicagdo homologacdo e o nimero do DODF.

§ 1° devem ser disponibilizadas no campo das licitacdes as aquisicOes realizadas por dispensa ou inexigibilidade
de licitagoes.

§ 20 devem ser disponibilizadas, também, para download, as integras dos editais, anexos, projetos basicos e
resultados dos processos licitatorios.

Art. 14 — No campo dos contratos, previsto no Art. 79, VI, desta Instrucao Normativa, devem ser disponibilizados
0s seguintes dados:

I — nimero do contrato;

II — nimero do processo;

III - partes;

IV — modalidade e nimero da licitagdo (quando houver);
V — objeto;

VI — programa de trabalho;

VII — natureza da despesa;

VIII - fonte do recurso;

IX — nota de empenho;

X — vigéncia;

XI — valor contratado;

XII — data de assinatura;

XIII — data da publicacdo e nimero do DODF; e

XIV- relacdo de aditivos ao contrato, com as seguintes informacgdes (quando houver):

a) numero do aditivo;



b) data da publicagao e nimero do DODF;

Paragrafo Unico — devem ser disponibilizadas, também, para download, as integras dos contratos e dos aditivos,
quando houver.

Art. 15 — No campo dos servidores, previsto no Art. 79, VII, desta Instrucao Normativa, deve haver um link de
redirecionamento para a consulta servidores do Portal da Transparéncia do Distrito Federal a ser indicado pela
Controladoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 16 — No campo informac0es classificadas, previsto no Art. 7°, VIII, desta Instrugdo Normativa, devem ser
disponibilizados o rol de informagOes classificadas, bem como o rol de informagbes desclassificadas nos ultimos
doze meses, de acordo com o art. 29 da Lei n® 4,990/2012 e com fulcro no Decreto n® 35.382/2014, contendo
0s seguintes dados:

I — Informacdes Classificadas:

a) cddigo de indexacdo de documento que contem informacao classificada (CIDIC);
b) grau de sigilo;

C) categoria;

d) tipo de documento;

e) data de producao;

f) fundamento legal para a classificacdo;

g) prazo da restricdo de acesso; e

h) data de classificagao.

Paragrafo Unico — a categoria da informacao deve ser definida pela tabela constante do Anexo Unico do Decreto
no 35.382/2014.

II — Informag0es Desclassificadas:
a) numero do documento;

b) data de produgéo;

¢) grau de sigilo anterior;

d) data de desclassificagao; e

e) justificativa da desclassificagao.

Art. 17 — No campo perguntas frequentes relativas a LAI, previsto no Art. 79, IX, desta Instrucdo Normativa,
devem ser disponibilizadas respostas as perguntas mais frequentes formuladas pelos cidadaos acerca da Lei de
Acesso a Informacdo, seguindo modelo elaborado por esta Controladoria-Geral do Distrito Federal,
disponibilizado em sitio institucional desta.

Art. 18 — As perguntas frequentes relativas aos orgaos ou entidades, previstas no Art. 79, IX, desta Instrugdo
Normativa, devem conter respostas as perguntas mais frequentes feitas pela sociedade sobre as respectivas
atividades e servicos prestados.

Art. 19 — O campo Servigo de Informacgdes ao Cidadao — SIC, previsto no Art. 79, X, desta Instrugao Normativa,
deve conter informagdes sobre:

I — endereco fisico da Ouvidoria, onde deve funcionar o Servico de Informacdes ao Cidadao — SIC;
II — horario de funcionamento;
III — telefone e e-mail especificos para orientacdo e esclarecimento de duvidas;

IV — nome completo do Ouvidor;



V — home e contato da autoridade de monitoramento da LAI; e
VI — link de redirecionamento para o e-SIC.

Art. 20 — Devem ser divulgadas, ainda, as seguintes informacdes especificas, pelos orgaos ou entidades
responsaveis pelos respectivos assuntos:

I — dados e execucao de programas de desenvolvimento social e habitacional;

II — valores e critérios de transferéncia de recursos financeiros as unidades escolares e as diretorias regionais de
ensino, por meio de suas respectivas unidades executoras;

III - relacao de reclamacdes contra fornecedores de produtos e servigos;

IV — relatdrios com avaliagdes e dados da execucao e da utilizagdo das gratuidades concedidas pelo Sistema de
Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal as pessoas com deficiéncia e seus acompanhantes; e

V — relatdrios com avaliagdo e dados da execugao do Passe Livre Estudantil.

Art. 21- Todos os itens elencados deverao conter a data de atualizacdo ou validacdo das respectivas
informagdes e a fonte, ou seja, a unidade responsavel pelo dado disponibilizado.

Paragrafo Unico: Caso o 6rgdo ou entidade nao possua informacoes a serem divulgadas sobre algum dos itens
obrigatdrios dispostos no menu, da secao especifica denominada — Acesso a Informacdo, devera divulgar
expressamente que nao possui informagbes a serem divulgadas com a respectiva data de atualizacdao ou
validacao.

TITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22 Aplicam-se aos procedimentos expostos nesta Instrugao Normativa, subsidiariamente e no que couber, a
Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011; Lei Distrital n©® 4.990, de 12 de dezembro de 2012; Lei n® 9.784, de
29 de janeiro de 1999, recepcionada no Distrito Federal na forma da Lei n® 2.834, de 7 de dezembro de 2001; e
as disposicdes dos Decretos Distritais n® 34.276, de 11 de abril de 2013 e n° 35.382, de 29 de abril de 2014.

Art. 23 Os processos de divulgacdo e padronizacdo de informagdes em sitios oficiais, serdao regulados, no que
couber, pelas disposicdes constantes desta Instrucao Normativa.

Art. 24 A Controladoria-Geral do Distrito Federal devera disponibilizar modelo e informar a metodologia para a
disponibilizacao das informacoes de transparéncia ativa elencados nesta Instrucao Normativa.

Art. 25 Compete a Controladoria-Geral do Distrito Federal editar normas complementares ao disposto nesta
Instrucao.

Art. 26 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
MARCOS TADEU DE ANDRADE

Este texto nao substitui o publicado no DODF n© 235, secao 1 de 09/12/2015



