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CAMARA NiUNICIPAL DI IO NOVO DO SUL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

ORTARIA N 34, de 26 de junho de 2020,

Ileada nn ftrin facta rasa e leis,
=m conformidade com o arngo 84 da
Lei Organica Municipal.

Em.. o(l 6 / (@]ny / NANIN Dispie sobre ¢ ruarde, ‘0~tratamento, 0 aca:ssr/, ]
........................................ f./”necim:?:l tl,’, ( ,‘esﬁ«’ga() 4 a pr(}tecao de

1 innformugies constantes de arquivos digitais em PDF
s A de processos administraiivos mantidos pela Cimara

Municipal de Rio Novo do Sul/ES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIQ NOVO DO SUI:/ES, no uso das
o Regimento nterno da Camara Municipal,

atribuigdes que lhe conferem a Lei Organica Municipal e © : :
cspecialmente quanto & organizagio dos servicos administrativos ¢ & adogao das medidas necessérias
a regularidade dos trabalhos leg:slativos e administrativos,

CONSIDERANDO que a Mesa Diretora exerce a dire¢do politico-adnunistrativa interna da Camara
Munic.pal, competindo-lhe organizer 0s servicos administrativos da Casa e adotar medidas voltadas &
regular:dade de seu funcionamanto;

impessoalidade, moralidade,

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, '
-ada, 4 honra, a imagem e aos

publicidade e eficiéncia, bem como a proiegdo a intimidade. & vida priv
dados pessoais;

CONSIDERANDO o direito fundamental de acesso a irformacio, observado o dever de resguardo
¢as informagdes pessoais e das hipoteses legais de restrigio de acesso;

CONSIDERANDO a necessidade de compatibilizar transparéncia plblica, preservacao documental,
seguranca da informagdo, protecdo de dados pessoais ¢ sigilo funcional no ambito da Camara

Munic.ral;

CONSIDERANDO a existéncia, sob guarde das unidades administrativas e legislativas da Cimara
Municical, inclusive Presidéncia, Mesa Diretora, Secretaria da Cémara, Procuradoria-Geral,
C-missdes, Gabinetes Parlamentares e demais setores internes, de arquivos digitais relativos a
processos administrativos que podem conter informacoes publicas, dados pessoais, dados pessoais
sensiveis e informacdes de acesso restrito,

RESOLVE:
CAPITULO )

DAS DISPOSICOES GERAIS
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CAMARA MUNICIPAL DE RID NOVO DO SUL
ESTADO DO £ 3PIRITO HANTO
PODER LEGISLATIVO

W b i‘i\”ium \“M‘\l\i“m- no “1“1"“(\ doCamara \,[Ill.u"”\‘l[ de Nava do ‘:‘lll’l"".' @ I’,H;”T,?C o
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dioas cm PDE relativos o processos admine avos

Cinformgacs constante  de AfepIn

G2 Apheamese as dispostgaes dosta Portarin aos ArquUIn o d”f:”“"t:”‘”ﬁ ¢ processon digitar,
fuandos em computadores, pastas digitar midias clenon e sistomas nternos. unidades de
AN CCramento, servigos de armazenamenio cni nuvem institveional OU QUAISQUET OULTOS repasifrios
digttats sob a guarda, custodia, responsabilidade funcio 1l ou acesso da J’resu.lcncm, da Mesa Diretora,
da Secrctana da Camara, da Procuradonia-Geral. das Comissocs, dos’ Gabinctes Parlamentares, de
servidores. assessores, estagiarios e colaboradores vinculados & Camara Municipal, ainda que
armazerados fora das dependéncias fisicas da Camare, desde que relacionados ao exercicio das
ainbuicdes institucionais do Poder Legislativo Municipa .

Paragrafo unico. Consideram-se abrangidos por esta Portaria to@os os~doc.um6n1051 pareceres.
processos administrativos, despachos, minutas, estudos técnicos, manifestagdes, informacdes, bancos
de dados e demais arquivos digitais produzidos, recebidos, armazenados? tratadoﬁs, compartilhados
/nternamente ou utilizados no desempenhe das atividades institucionais da Camara Municipal,
independentemente do equipamento, local fisico ou meic elewrdnico em que se encontrem
armazerados.

Art. 3° Para os fins desta Portaria, considera-se:

I — informagdo publica: aquela produzida, recebida ou custodiada pela Camara Municipal, relacionada
3 advidzde administrativa, legisiativa ou institucional, ndo submetida a sigilo ou restrido legal;

1I - dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

IIT — dado pessoal sensivel: dado pessoal relativo 4 origem racial ou étnica, convicgdo religiosa,
opinido politica, filiagdo sindical, saude, vida sexual, dado genético ou biométrico;

IV — informagdo sigilosa: aquela submetida a restrigao de acesso por imposi¢do legal ou decisao
fundamentada;

V — informacio de acesso restrito: aquela que contenha dados pessoais, dados sensiveis, informagdes
intimas, funcionais, bancarias, fiscais, méd.cas, disciplinares ou outras cuja divulgagdo irrestrita possa
violar direitos fundamentais;

V[ — anonimizac3o, tarja ou ocultagdo: técnica destinada A supressdo, mascaramento, dissociagdo ou
blogueio de dados pessoais ou sensiveis, preservando-se 0 acesso i informagao publica.

CAPITULO I

DA GUARDA, ZELO E SEGURANCA DA INFORMACAOQO

Art. 4° Os vereadores, servidores. assessorcs, estagiérios e colaboradores que tiverem acesso a
arquives. digitais abrangidos por esta Portaria ficam obrigados ao dever de guarda, zelo, sigilo
furcional, seguranca da informacio, protegéic de dados pessoars ¢ observincia das normas de acesso €
compartithamento de documentos irstitucioniis.
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CAMARA MUNMICIPAL DE RIO MOVO DO SUL
ESTADO DO e3P IRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

: e dn Caomarn o da autonidade comnetente
w80 1 vedado, sem antorizacho oxpressa da Presidancs da Cami ai Ade competente

daamdade responsavel:

L copuar, duplicar, {otografar, imprimie on extrair doeumentos digitais,

; : Ao anlicativos de mensagens, midias removive:
1 - encamunhar arquivos por correio eletrdnico pessoal, aplicativos de mensagens, emovivess,
ou qualquer meio informal:

: " T P :n0sitorios documentais;
H1 - compartilhar senhas, credenciais de acesso. pastas digitals 0uTCpoOs )

IV - disponibilizar documentos a terceiros sem autorizagac formal;

) , . . digitai3 sem autorizagao;
V — alterar, excluir, ocultar, destruir ou movimentar documentos digitals se ¢do;

; o . T - ivi institucional.
VI - uiilizar informagdes ou dados pessoais para finalidade diversa da atividade in onal
o da necessidade funcional e da

Art. 6 O acesso interno aos arquivos digitais observard o prucipl : .
tem das informagdes para o

finalidade administrativa, restringindo-se aos agentes piiblicos que necessl
desempenho de suas atribui¢des institucionais.

CAPITULO 1T
DOS PEDIDOS DE ACESSO

Art. 7° O acesso a documentos digitais mantidos pela Cimara Municipal dependera de requerimento
escrito. :dentificado e fundamentado.

§ 1° O requerimento devera conter, sempre que possivel:

I - 1dentificaco do requerente;

IT — especificagdo do documerntto ou processo solicitado;

T - finalidade do acesso;

IV — forma pretendida de disponibilizacio;

V — comprovagio de representacdo, quando formulado em nome de terceiros.

§ 2° Poderdo ser solicitados esclarecimentos complementares quando o pedido for genérico, impreciso
ou excessivamente amplo.

Art. 8° Recebido o pedido, a unidade responsivel pela guarda do documento procederd 2 analise prévia
do conteudo solicitado, classificando as informac¢des conforme sua natureza juridica e grau de
restrigéo, com posterior encaminhamento & Presidéncie para decisdo.

CAPITULO 1V
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CAMARA MUMICIPAL DR IO MOVO DO sUL
ESTADO DO rariRITO BANTD
PODIR LROITLATIVO
DO TORNECIMEN f0 f DA PROTEC RO DE BADOS
wo tebne fondamanta atamate o paca ne

A et de dados o somcon o v aho At a

voocen goandormag o pnl-h( |
AR Sempre gue possanell o accsso setr e ddo v eonrh
toovor e tanada,
I momimizacio
P - pressdo ou ocultagido doe dados protey e
IV - crussdo de certidao;
enissao de extrato:
V1 - ¢onsulta presencial supervisionada:
V! - tomecimento parcial do documento.
Art. 11 Quando a dissociagdo segura ert~ o inforrnagac pib'ica € 08 dados Pf0‘5§d03 ndo for
teccamente possivel, a Camara Municipal podera limita: ou restnngr O acesso, mediante decisdo
tundamentada.
Art. 12. Receberdo protegdo especial os dados pessoais ¢ sensiveis de vereadores, servidores, ex-
servidores, agentes publicos, testemunhas, denunciantes. particulares ¢ terceiros identificados nos
processos administrativos.
CAPITULO V
DA DECISAO

Art 12, A decisdo sobre o pedido de acesso caberd ao Presicente ca Camara, apos manifestagio da
vnidade responsavel pela guarda do documerito. ou a servicer formalmente designado.

Art. 14. Toda decisdo de deferimento parcia! ou indeferiniento devera ser motivada, com indicagdo
cos fundamentos legais aplicavets.

Art. 15, A protecdo de dados pessoais ndc poderd s3v vtizada para ocultar irregularidades
sdmonisirativas ou restringir indevidamente o contole socia'.

Pardgrafo umco. O acesso a .nformagdo 1o autoriza a divulgagdo indevida de dados inumos.
wensivers ou trrelevantes pera a Jinalidade do pedido,

CPITULO VI
DO CONTROLE DOS ACESSOS
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CAMARA MUt IPAL DIF IO HOVO DO SUL

ESTADO DO £ aptRITO BANTO

PODER LEGISLATIVO
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v be VO imae Mumcnal oonterns PO (ot ACES RO oo cantenda

boodennhicagao do requercnte

- dne do pedido

1 dcumento sohieitado

IV~ deaisao profenda.

V'~ Torma de disponibilizag ao:

\'1 - responsével pelo atendimento.

Ar. 17, O fornecimento de documentos devera ocorer preferenclalmeme por meios Imnstitucionars

oficiais
CAPITULO VU

DA RESPONSABILIDADE

ulgacao irregular, alteragao, supressdo

Ar. 18. O uso indevido, compartilhamento nio autorizado. div i
) responsével as responsabilizagGes

ou fornzcimento indevido de documentos digitais sujeilard
administrativa, civil e penal cabiveis.

art. 19. O dever de sigilo funcional subsiste apos desligamento, exoneragdo, aposentadoria, término
de estagio ou cessagdo do vinculo funcional.

CAPITULO VIIT
DA REVISAO
Art. 20. O interessado poder requerer revisio da decisdo que restringir ou negar acesso a informagéo.
Art. 21. A Mesa Diretora poderé rever, de oficio ou mediante provocagdo, decisdes anteriormente

rroferidas quando constatada inadequagdo cxcesso de restr i ou necessidade de uniformizagdo de
procedimento intermno.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICORS FINALS

Art. 22. Os vereadores, servidores, assessores. estagiérios ¢ colaboradores vinculados & Camara
Munic.pal deverdo ser cientificados do teor desia Portara,

At 23, Og casos omissos seriio resolvidos pola Mesa Dirciora. observadas as normas aplicaveis.
Art, 24, Esta Ponaria entra eni vigoe na data de sua punteaglio
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CAMARA MUNICIPAL DR RIO FIOVO DO SUL

ESTADO DO ¢ 4pIRITH SANTO

PODER LEGISLATIVO

Lo Movo do SRS, 26 de junho de 2076

Publiquesse. Regustre-se, Cumpra-se

LUCAS BASTOS €
Presidente da Camara

CA RLIN@(&REM N1 BONA DIMAN

Vice-Presidenye da Mesa Diretora

ATVITRO
funicipal

LURDES SA%EV[BRGI[O MOZER
12 Secretaria da Mesa Diretora
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