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Orientacao sobre acesso nas reparticoes publicas

Aos(as) Secretarios (as) Municipais,

Considerando a necessidade de garantir a segurancga e a privacidade de documentos e/ou espagos que
contenham dados sensiveis, especialmente aqueles que envolvem criangas, idosos ou qualquer outro grupo
vulneravel a exemplo de pacientes da saude, e visando a protecédo das informacgdes internas de nossa
administragcdo publica, a circular estabelece as orientagdes quanto ao procedimento para concesséo de
acessos a pessoas que nao integram o quadro de servidores publicos.

1. Requerimento Formal de Acesso

Todo e qualquer acesso de pessoas nao pertencentes ao quadro de servidores publicos (funcionarios,
estagiarios) a areas e documentos internos que contenham dados sensiveis ou informagdes relacionadas a
criangas e idosos, pacientes, etc., devera ser precedido de um requerimento formal, que devera ser
encaminhado para a Secretaria ao qual o setor esta subordinado.

2. Procedimento para Analise e Autorizagéao

O requerimento de acesso devera ser submetido ao Secretario Municipal. Este avaliara a pertinéncia e a
necessidade do acesso solicitado, conforme os seguintes critérios:

o Justificativa do pedido de acesso.
o Relevancia da pessoa para o contexto da solicitagéo (seja profissional, institucional, ou outro).
o Garantias de confidencialidade e compromisso com a seguranga das informagdes sensiveis.

Caso o acesso seja aprovado, sera emitido um documento formal autorizando o ingresso e manuseio dos
materiais ou documentos solicitados, especificando as condi¢gdes de acesso, e se necessario, orientagdes
sobre o sigilo das informagoes.

3. Restrigbes de Acesso

Importante destacar que, em conformidade com as normas de prote¢cao de dados pessoais, ndo sera
permitido o acesso a informagdes sensiveis sem a devida justificativa e autorizagcado formal. As secretarias
devem observar a necessidade de proteger a privacidade de dados e espacgos, e garantir que tais
informacdes sejam manipuladas de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, especialmente em relagéo a
protecéo de criangas e idosos.

4. Validade da Autorizagédo de Acesso

A autorizacdo de acesso sera valida apenas para o periodo especificado no requerimento, ndo sendo
permitido 0 acesso a outros documentos ou setores além dos estabelecidos previamente. Caso haja
necessidade de prorrogacao ou alteragdo no escopo de acesso, devera ser feito um novo requerimento e
analise.
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5. Procedimento de Devolugao de Documentos

Em qualquer situagdo onde haja manuseio de documentos internos sensiveis, os mesmos deverao ser
devolvidos ao setor responsavel imediatamente apds a utilizagdo, sendo vedada a retengéo de qualquer
material que contenha dados confidenciais ou pessoais.

6. Penalidades

O nao cumprimento das disposi¢des previstas nesta circular podera resultar em medidas administrativas,
conforme a gravidade da infragdo, sem prejuizo de outras agbes legais cabiveis.

Ainda, o vazamento de dados ou informacdes sensiveis, bem como a conducéo de pessoa estranha a
administrac&o publica sem prévia autorizagdo e acompanhamento da respectiva secretaria acarretara na
aplicagao das penalidades previstas na Lei Complementar 2/2002.

7. Orientagdes Finais

As Secretarias devem garantir que todos os seus colaboradores estejam cientes dos procedimentos aqui
estabelecidos, para assegurar que os acessos sejam realizados de forma adequada e em conformidade com
as normas de segurancga e protecao de dados.

Em caso de duvidas, favor entrar em contato com a Secretaria de Administragao e Gestdo para mais
esclarecimentos.

Atenciosamente,

Atenciosamente
Daniela Arguilar Camargo
Secretaria de Administracao e Gestao

5599972 2728
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