Pra@a Cel. Luiz Coutinho, n° 13, Centro, Guiricema - MG.

Portaria n° 32/2026

Ementa: Institui a Politica Integrada de Governanga,
Transparéncia, Governo Digital, Protecéo de Dados
Pessoais, Acesso a Informagcdo e Gestao
Administrativa Digital da Cémara Municipal de
Guiricema/MG, e da outras providéncias.

BASE LEGAL, NORMATIVA E REFERENCIAL UTILIZADA NA
ELABORACAO DA PRESENTE PORTARIA

A presente Portaria foi elaborada com fundamento e observancia, especialmente, das
seguintes normas constitucionais, legais, regulamentares, regimentais e referenciais técnicos
correlatos:

| — NORMAS CONSTITUCIONAIS
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Especialmente os arts. 5°, incisos XXXIII e LXXII;
Art. 37, caput;
Art. 70;
Art. 74,
Art. 216, §2°.

Il — LEGISLACAO FEDERAL

Acesso a Informacgao e Transparéncia Pablica
e Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéao (LAI);
e Decreto Federal n° 7.724/2012 (subsidiariamente, no que compativel);
e Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal (especialmente
transparéncia fiscal);
e Lei Complementar n° 131/2009.

Participagao, Ouvidoria e Defesa do Usuario
e Lei Federal n° 13.460/2017 — Cédigo de Defesa do Usuario do Servigo Publico.

Protecdo de Dados Pessoais
e Lei Federal n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD);
o Regulamentos, Guias e Orientagdes expedidos pela Autoridade Nacional de Prote¢ao
de Dados — ANPD, quando aplicaveis subsidiariamente.

Governo Digital e Servicos Publicos Digitais
e Lei Federal n° 14.129/2021 — Lei do Governo Digital;
e Normas federais correlatas sobre interoperabilidade, transparéncia digital e dados
abertos.

Il — LEGISLAGAO E NORMAS MUNICIPAIS

Lei Organica do Municipio de Guiricema/MG;

Regimento Interno da Camara Municipal de Guiricema/MG — Resolug&o n° 11/2025;
Especialmente os arts. 57, 58 e 59 do Regimento Interno;

Resolugao n° 08/2026 — Governanga e Prote¢do de Dados Pessoais;
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¢ Demais atos normativos internos correlatos.

IV — REFERENCIAIS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

Diretrizes e parametros do Portal Nacional de Transparéncia Plblica — PNTP;

Critérios e exigéncias técnicas do sistema CONTRICON;

Diretrizes operacionais da Plataforma Fala.BR;

Boas praticas administrativas de governanga publica, transparéncia institucional,

protecdo de dados pessoais e gestdo documental;

e Principios da eficiéncia, proporcionalidade, razoabilidade, continuidade administrativa e
seguranga juridica.

V — REFERENCIAL JURIDICO INTERNO
e Parecer Juridico Institucional n°® 016/2026 da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal de Guiricema/MG.

PREMISSAS ADMINISTRATIVAS E LIMITACOES OPERACIONAIS

A presente Portaria:

| — possui natureza predominantemente administrativa, organizacional, procedimental,
operacional e instrumental;

Il — objetiva regulamentar internamente obrigagbes legais j& incidentes sobre a Camara
Municipal de Guiricema/MG;

Il — devera ser interpretada em conformidade com:
a Constituicéo Federal;

a legislacao federal aplicavel;

a Lei Organica Municipal;

o Regimento Interno;

a Resolugéo n° 08/2026;

os principios da Administragdo Publica;

IV — nao implica:

a) criagdo de cargos publicos;

b) criagdo automatica de funcao gratificada;

¢) majoragao remuneratoria;

d) alteracéo do processo legislativo;

e) inovagao normativa reservada ao Plenario;

f) substituicdo das competéncias institucionais dos demais 6rgéos administrativos;

V — observara:

a) proporcionalidade administrativa;

b) limitagao orcamentaria;

¢) disponibilidade tecnolégica;

d) capacidade operacional da Camara;

e) implementacgao progressiva das medidas previstas;

VI — estabelece atribuicbes administrativas de natureza colaborativa, complementar e
operacional, sem afastamento das atribuigées originarias dos cargos efetivos;

VIl — nao atribui responsabilidade técnica exclusiva aos servidores designados quanto:
a) a infraestrutura avangada de tecnologia da informacéao;

b) & seguranga cibernética especializada;

c) a interpretacéao juridica definitiva de casos complexos;

d) a matérias dependentes de parecer juridico especifico ou deliberagao superior;
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VIl — admite futura revis&o, atualizacédo, consolidagdo ou conversdo em Resolugéo Legislativa.

CONSIDERANDOS:

| - CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, transparéncia administrativa, continuidade do servico publico, seguranca juridica e prote¢ao
dos dados pessoais previstos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Il - CONSIDERANDO o dever constitucional e legal de promocé&o da transparéncia publica, do acesso a
informagdo, da modernizagdo administrativa e da protecdo dos dados pessoais no &ambito da
Administracé@o Publica;

Il - CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo administrativa interna complementar da Lei
Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagéo — LAI;

IV - CONSIDERANDO a necessidade de regulamentag&o administrativa interna dos mecanismos de
transparéncia ativa e transparéncia passiva no ambito da Camara Municipal de Guiricema/MG;

V - CONSIDERANDO a necessidade de instituicdo, organizagdo, padronizagdo e funcionamento do
Servigo de Informagédo ao Cidaddo — SIC;

VI - CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo administrativa da Ouvidoria Legislativa da
Camara Municipal de Guiricema/MG, em conformidade com a Lei Federal n® 13.460/2017;

VIl - CONSIDERANDO a necessidade de integragdo administrativa da Camara Municipal & Plataforma
Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagédo — Fala.BR,;

VIII - CONSIDERANDO a necessidade de designagdo formal de responséveis administrativos para
operacionalizagéo, alimentagéo, acompanhamento e gestdo dos sistemas e mecanismos relacionados a
transparéncia publica, acesso a informagéo, ouvidoria, protecdo de dados pessoais e governanga
administrativa digital;

IX - CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de medidas administrativas relacionadas a Lei
Federal n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD,;

X - CONSIDERANDO a necessidade de designagdo formal do Encarregado pelo Tratamento de Dados
Pessoais — DPO;

Xl - CONSIDERANDO a necessidade de nomeagio da Comissdo de Governanga de Dados e
Informagdes prevista na Resolugéo n® 08/2026;

Xll - CONSIDERANDO a necessidade de implementagéo progressiva de mecanismos de Governo Digital,
modernizagdo administrativa, servigos publicos digitais, interoperabilidade administrativa e dados abertos,
nos termos da Lei Federal n® 14.129/2021;

XIIl - CONSIDERANDO a necessidade de adequagéo institucional da Camara Municipal de Guiricema/MG
as exigéncias, diretrizes, critérios técnicos e mecanismos de avaliagéo relacionados ao Portal Nacional de
Transparéncia Publica — PNTP/CONTRICON,;

XIV - CONSIDERANDO a necessidade de adogdo de providéncias administrativas céleres, proporcionais,
eficientes e compativeis com a capacidade operacional da estrutura administrativa da Camara Municipal
de Guiricema/MG;

XV - CONSIDERANDO que os temas regulamentados na presente Portaria j& possuem disciplina
normativa prévia em legislagdo federal, possuindo o presente ato natureza predominantemente
administrativa, organizacional, operacional, procedimental e instrumental;

XVI - CONSIDERANDO o Parecer Juridico Institucional n® 016/2026 da Procuradoria Juridica da Camara
Municipal de Guiricema/MG, que reconheceu a viabilidade juridica da utilizagdo de Portaria como
instrumento normativo administrativo adequado para regulamentagdo emergencial e complementar das
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matérias relacionadas a transparéncia publica, acesso & informacgéo, governanga de dados, protegéo de
dados pessoais, servigos digitais e organizagdo administrativa interna;

XVIl - CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de fortalecimento da governanga administrativa, da
rastreabilidade documental, da padronizagio procedimental, da seguranca juridica institucional e da
continuidade administrativa no &mbito da Camara Municipal de Guiricema/MG;

ESTRUTURA DOCUMENTAL DA PRESENTE PORTARIA

A presente Portaria encontra-se estruturada em eixos tematicos administrativos integrados, organizados
de forma sistematica e modular, com a finalidade de promover maior clareza normativa, padronizagéo
procedimental, seguranca juridica, rastreabilidade documental, continuidade administrativa e facilitacéo da
manutencdo futura dos instrumentos internos de governanca administrativa da Camara Municipal de
Guiricema/MG.

A estrutura documental da presente Portaria compreende:
| — disposicdes normativas administrativas principais;

Il — eixos tematicos de regulamentacdo administrativa;

IIl — designacdes funcionais e administrativas;

IV — matrizes administrativas de responsabilidade;

V — diretrizes administrativas complementares;

VI — fluxos procedimentais internos;

VIl — anexos técnicos operacionais;

VIl — manuais técnicos orientativos;

IX — instrumentos auxiliares de governanga administrativa, transparéncia publica, protecdo de dados
pessoais e servigas publicos digitais.

Os eixos tematicos previstos nesta Portaria possuem organizagdo administrativa prépria e independente,
observada a integracgédo sistémica entre:

a) transparéncia publica;

b) acesso a informacao;

¢) Servigo de Informacéo ao Cidaddo — SIC;
d) Ouvidoria Legislativa;

e) Plataforma Fala.BR;

f) governanca de dados pessoais;

g) protecdo de dados pessoais;

h) Governo Digital;

i) servigos publicos digitais;

j) transparéncia ativa;

k) dados abertos;

1) modernizagédo administrativa.

Os anexos técnicos previstos nesta Portaria:
| — possuem natureza predominantemente operacional, procedimental, orientativa e complementar;

Il — destinam-se a padronizagdo administrativa interna das rotinas relacionadas as matérias
regulamentadas;

Il — nao substituem as disposi¢des normativas principais constantes da presente Portaria;

IV — deverdo observar compatibilidade com:
a) a legislacao vigente;

b) o Regimento Interno da Camara Municipal;
¢) a Lei Orgéanica Municipal;

d) a Resolugao n°® 08/2026;

e) as demais normas internas aplicaveis.

Os manuais técnicos, fluxogramas, matrizes administrativas e demais instrumentos auxiliares previstos
nesta Portaria:

| — possuem finalidade exclusivamente administrativa, organizacional e operacional;

Il — n&o implicam criagdo automética de cargos publicos, fungdes gratificadas ou majoracéo
remuneratoria;
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Il — ndo afastam as atribuicdes legais origindrias dos cargos efetivos ocupados pelos servidores
designados;

IV — poderdo ser atualizados, revisados, consolidados ou complementados administrativamente
mediante ato da Presidéncia, desde que preservada compatibilidade com a legislac@o vigente € com as
disposi¢des normativas da presente Portaria.

As matrizes administrativas de responsabilidade possuem finalidade de:

| — delimitac@o organizacional de atribuicdes;

Il — padronizagéo procedimental;

IIl — defini¢ao de fluxos administrativos minimos;

IV — fortalecimento da governanga institucional;

V — promogao da cooperagdo administrativa intersetorial;

VI — mitigacéo de riscos administrativos e operacionais;

VIl — fortalecimento da continuidade administrativa e da rastreabilidade funcional.

A organizacdo estrutural prevista nesta Portaria devera ser interpretada em conformidade com os
principios da proporcionalidade administrativa, eficiéncia, razoabilidade, continuidade do servico publico,
seguranga juridica, transparéncia institucional e adequagao a capacidade operacional da Camara
Municipal de Guiricema/MG.

RESOLUGCOES

O Presidente da Camara Municipal de Guiricema, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicées
legais e regimentais, especialmente aquelas previstas no Regimento Interno da Camara Municipal de
Guiricema/MG, que lhe conferem competéncia para providéncias administrativas, RESOLVE:

TITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULO | - DO OBJETO E DO AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1° - Fica instituida, no ambito administrativo da Camara Municipal de Guiricema/MG, a Politica
Integrada de Governanga, Transparéncia, Protecdo de Dados, Acesso a Informagdo, Ouvidoria,
Plataforma Fala.BR e Governo Digital, destinada & regulamentag&o interna, operacional e procedimental
das matérias relacionadas:

| — a transparéncia publica;

Il — ao acesso a informacéo;

Il — ao Servigo de Informagdo ao Cidadao — SIC;

IV — a Ouvidoria Legislativa,

V — & Plataforma Fala.BR;

VI — a protecéo de dados pessoais;

VIl — & governancga de dados e informagdes;

VIl — a designagéo do Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais;

IX — a nomeagdo da Comissdo de Governanca de Dados e Informacgdes prevista na Resolugdo n°
08/2026;

X — as diretrizes administrativas de Governo Digital;

XI — & disponibilizagao progressiva de servigos publicos digitais;

Xll — a transparéncia ativa;

Xlll — a transparéncia passiva;
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XIV — a publicacdo de informagdes em formato aberto, estruturado e legivel por méaquina, sempre que

tecnicamente viavel;

XV — a padronizacdo de fluxos administrativos internos;

XVl — a matriz de responsabilidades administrativas vinculadas aos eixos tematicos regulamentados
nesta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria aplica-se aos agentes publicos, servidores, colaboradores, unidades administrativas,
6rgaos internos, setores de apoio, agentes politicos, prestadores de servigos e demais pessoas que, no
ambito da Camara Municipal de Guiricema/MG, atuem direta ou indiretamente em atividades relacionadas
as matérias disciplinadas neste ato administrativo.

§1° - A aplicagdo desta Portaria aos agentes politicos observara os limites constitucionais, legais,
regimentais e institucionais préprios do mandato parlamentar, especialmente quanto as prerrogativas
parlamentares, ao processo legislativo e as competéncias do Plenario.

§2° - A aplicagdo desta Portaria aos prestadores de servigos, contratados, terceiros e colaboradores
externos ocorrerd no limite das obrigacdes contratuais, legais e administrativas pertinentes,
especialmente quando houver acesso a informagdes publicas, dados pessoais, sistemas administrativos
ou documentos institucionais da Camara Municipal.

Art. 3° - A presente Portaria possui natureza administrativa, organizacional, operacional, procedimental,
instrumental e complementar, ndo se destinando a criagdo de regime juridico auténomo diverso daquele
ja estabelecido pela legislagio federal, pela Lei Orgéanica Municipal, pelo Regimento Interno da Camara
Municipal e pelas normas internas vigentes.

Art. 4° - A regulamentacdo prevista nesta Portaria tem por finalidade conferir efetividade administrativa
local as obrigacdes legais ja incidentes sobre a Camara Municipal de Guiricema/MG, especialmente
aquelas relacionadas a transparéncia publica, ao acesso & informagéo, a protecéo de dados pessoais, a
defesa do usuario do servico publico, & ouvidoria publica, ac Governo Digital e a governanga
administrativa.

Art. 5° - As disposicdes desta Portaria deverdo ser interpretadas de forma sistematica, integrada e
compativel com:

| — a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Il — a Lei Organica do Municipio de Guiricema/MG;

Il — o Regimento Interno da Camara Municipal de Guiricema/MG;

IV — a Lei Federal n® 12.527/2011;

V — a Lei Federal n°® 13.460/2017;

VI — a Lei Federal n° 13.709/2018;

VIl — a Lei Federal n® 14.129/2021;

VIl — a Resolugéo n°® 08/2026 da Camara Municipal de Guiricema/MG;
IX — os principios da Administragédo Publica;
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X — as orientagdes técnicas aplicaveis dos érgdos de controle, transparéncia publica, protecdo de dados

e Governo Digital.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS INSTITUCIONAIS

Art. 6° - Sd0 objetivos institucionais desta Portaria:

| — fortalecer a transparéncia publica no &mbito da Camara Municipal de Guiricema/MG;

Il — regulamentar administrativamente o acesso a informagao;

1Il — estruturar o funcionamento interno do Servigo de Informag&o ao Cidaddo — SIC;

IV — organizar o funcionamento administrativo da Ouvidoria Legislativa;

V — disciplinar a utilizag&o institucional da Plataforma Fala.BR;

VI — promover a protecdo de dados pessoais;

VIl — consolidar diretrizes internas de governancga de dados e informacdes;

VIl — designar responsaveis administrativos pelas fungdes previstas nesta Portaria;

IX — delimitar atribuicdes, responsabilidades, apoios e limites funcionais das atividades delegadas;

X — reduzir inseguranga funcional dos servidores designados;

X| — padronizar fluxos administrativos internos;

XIl — promover rastreabilidade documental;

Xlil — fortalecer a continuidade administrativa;

XIV — assegurar maior clareza quanto aos procedimentos administrativos relacionados a transparéncia,
ouvidoria, acesso & informag&o, protegéo de dados e Governo Digital;

XV — atender, de forma proporcional e compativel com a estrutura da Camara Municipal, as exigéncias
legais, administrativas e fiscalizatorias dos 6rgdos de controle e plataformas nacionais de transparéncia
publica;

XVI — permitir futura revisdo, consolidac&o, ampliacdo ou convers&@o da regulamentacéo administrativa

em Resolugdo Legislativa, caso assim entenda conveniente a Mesa Diretora ou o Plenario.

Art. 7° - A implementagdo das medidas previstas nesta Portaria observara a realidade administrativa da
Camara Municipal de Guiricema/MG, especialmente quanto:

| — ao reduzido quadro funcional;

Il — a necessidade de cooperagéo entre setores;

IIl — a inexisténcia de estrutura técnica especializada permanente em todas as areas abrangidas;

IV — a disponibilidade tecnolégica efetivamente existente;

V — a disponibilidade orgamentaria e financeira;

VI — a implementac&o progressiva de solugdes digitais e operacionais;

VIl — & proporcionalidade administrativa entre os deveres legais incidentes e a capacidade estrutural do
o6rgéo legislativo.

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS APLICAVEIS

Art. 8° - A aplicacéo desta Portaria observara, especialmente, os seguintes principios:

| — legalidade;
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Il — impessoalidade;

Il — moralidade;

IV — publicidade;

V — eficiéncia;

V| — transparéncia administrativa;
VIl — continuidade do servico publico;
VIl — seguranga juridica;

IX — protegdo da confianga legitima;
X — razoabilidade;

XI — proporcionalidade;

Xil — boa-fé administrativa;

Xl — governanga publica;

XIV — accountability;

XV — rastreabilidade documental;
XVI — cooperagéo administrativa;
XVII — protecéo de dados pessoais;
XVIIl — segurancga da informagéo;
XIX — prevengao de riscos;

XX — simplificagdo administrativa;
XXI — acessibilidade;

XXl — interoperabilidade progressiva;
XXIII — adequacao tecnolégica,

XXIV — responsabilidade compartilhada entre os setores administrativos.

Art. 9° - A interpretacdo desta Portaria devera priorizar a efetividade dos direitos fundamentais de acesso
a informacao, participacdo cidada, protecdo de dados pessoais, controle social e transparéncia publica,
sem prejuizo da protegdo de informacdes legalmente sigilosas, dados pessoais, documentos restritos e
informagbes administrativas sensiveis.

Art. 10. - A publicidade sera considerada regra geral no ambito da Camara Municipal de Guiricema/MG,
admitindo-se restricdo de acesso somente nas hipéteses previstas em lei, especialmente quando houver:

| — protecdo de dados pessoais;

Il — sigilo legal;

Il — risco a seguranca institucional;

IV — protec&o da intimidade, vida privada, honra ou imagem;

V — segredo de justica;

VI — documentos preparatérios, nos limites legalmente admitidos;

VIl — informacdes protegidas por legislagao especifica.

CAPITULO IV - DAS DEFINIGOES TECNICAS E OPERACIONAIS

Art. 11. - Para os fins desta Portaria, considera-se:
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| — transparéncia ativa: disponibilizacéo espontanea de informagdes publicas pela Camara Municipal,
independentemente de solicitagdo individual;

Il — transparéncia passiva: fornecimento de informagdes publicas mediante solicitagao apresentada por
cidad&o, pessoa juridica, entidade ou interessado;

Il — SIC: Servico de Informagédo ao Cidad&o, responsavel pelo recebimento, registro, encaminhamento,
acompanhamento e resposta aos pedidos de acesso & informagéo;

IV — Ouvidoria Legislativa: canal institucional destinado ao recebimento de manifestagdes dos usuarios
dos servigos publicos, incluindo solicitagdes, reclamacgdes, sugestdes, elogios, denuncias e demais
comunicagdes administrativas;

V — Fala.BR: plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informagdo utilizada para recebimento,
tramitacdo, acompanhamento e resposta de manifestacées e pedidos de informacao;

VI — manifestagdo: comunicagdo apresentada a Ouvidoria Legislativa ou pela Plataforma Fala.BR,
podendo consistir em reclamag&o, denuncia, sugestao, elogio, solicitagdo ou pedido correlato;

VIl — pedido de acesso a informagdo: solicitagio formulada com fundamento na Lei Federal n°
12.527/2011, destinada a obtencdo de informacgdo publica custodiada ou produzida pela Camara
Municipal;

VIl — dado pessoal: informagéo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

IX — dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgéo religiosa, opiniao
politica, filiagdo sindical, dado referente a saude ou vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a pessoa natural;

X — tratamento de dados pessoais: toda operagédo realizada com dados pessoais, incluindo coleta,
producdo, recepgdo, classificagéo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transmiss&o, distribuigéo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo, controle, modificagdo,
comunicacéo, transferéncia, difusdo ou extracéo;

XI — controlador: pessoa juridica de direito publico interno responsavel pelas decisdes referentes ao
tratamento de dados pessoais, assim compreendida, para os fins desta Portaria, a Camara Municipal de
Guiricema/MG;

Xl — Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais ou DPO: pessoa designada para atuar como
canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados pessoais e, quando cabivel, a
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados;

Xlll — Comissdo de Governanga de Dados e Informacgdes: comissdo administrativa prevista na
Resolucdo n° 08/2026, destinada a auxiliar na implementagdo, acompanhamento e orientagdo das
medidas relacionadas a governancga de dados e protegdo de informacdes;

XIV — Governo Digital: conjunto de diretrizes voltadas & modernizagdo administrativa, prestacao digital
de servicos publicos, simplificagdo do atendimento, transparéncia digital, interoperabilidade e uso de
meios tecnoldgicos pela Administragdo Publica;

XV — servigo publico digital: servico ou canal administrativo disponibilizado integral ou parcialmente por
meio eletrénico;

XVI — dados abertos: dados publicos disponibilizados em formato aberto, estruturado, legivel por
maquina e passivel de reutilizagdo, observadas as limitacdes legais, técnicas e de protecédo de dados
pessoais;

XVII — interoperabilidade: capacidade de sistemas, plataformas, bases de dados ou estruturas

tecnolégicas compartilharem informagées de forma compativel, segura e padronizada;
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XVIIl — incidente de seguranga: evento adverso relacionado & seguranga da informagéo ou protegéo de
dados pessoais que possa gerar risco ou dano relevante aos titulares, @ Administrac&o Publica ou a
integridade dos sistemas e informagdes institucionais;

XIX — matriz de responsabilidades: instrumento administrativo destinado a identificagdo dos
responsaveis primarios, apoios, substitutos, competéncias e limites funcionais relacionados as atividades
regulamentadas nesta Portaria;

XX — anexo técnico: documento operacional, procedimental ou orientativo vinculado & presente Portaria,
destinado & padronizagéo interna de fluxos, rotinas, orientagdes e procedimentos administrativos.

Art. 12. - As definigdes previstas neste Capitulo poderdo ser complementadas pelos anexos técnicos,
manuais operacionais e orientagdes administrativas expedidas com fundamento nesta Portaria, desde
que observada a legislagao vigente e a compatibilidade com o presente ato.

TiITULO II - DO EIXO DE ACESSO A INFORMAGCAO, TRANSPARENCIA PASSIVA E SERVICO DE
INFORMAGAO AO CIDADAO — SIC

CAPITULO | - DAS DIRETRIZES GERAIS DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 13. - O acesso a informagéo publica no &mbito da Camara Municipal de Guiricema/MG observara as
disposicbes da Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informag&o — LAI, bem como as normas
complementares previstas nesta Portaria.

Art. 14. - Constituem diretrizes administrativas do acesso a informagdo no ambito da Camara Municipal
de Guiricema/MG:

| — observancia da publicidade como regra geral;

Il — promocao da transparéncia administrativa;

Il — simplificagdo dos procedimentos de acesso;

IV — utilizacdo preferencial de meios digitais;

V — promogéo do controle social;

VI — preservacao da protegdo de dados pessoais;

VIl — observancia das hipoteses legais de sigilo e restricdo de acesso;

VIl — promocéo da acessibilidade das informagdes publicas;

IX — fortalecimento da rastreabilidade documental;

X — incentivo a transparéncia ativa.

Art. 15. - O acesso as informagdes publicas produzidas, custodiadas, recebidas ou gerenciadas pela
Céamara Municipal sera assegurado a qualquer interessado, observadas:

| — as restricdes legais aplicaveis;

Il — a protecdo de dados pessoais;

Ill — a protecéo de informacdes sigilosas;

IV — a disponibilidade material das informagdes;

V — as limitagdes técnicas justificaveis;

VI — os procedimentos administrativos previstos nesta Portaria.

Pagina 10 de 65
© camaradeguiricema@gmail.com QO (32) 3553-1165

Praca Cel Luiz Coutinho, n°® 13, Centro, Ghir c



Art. 16. - Os pedidos de acesso a informagdo deverdo observar os principios da boa-fé, razoabilidade e

finalidade publica, vedadas:

| — solicitagdes genéricas desproporcionais;

Il — pedidos manifestamente abusivos;

Il — requerimentos destinados a perturbagdo do funcionamento administrativo;

IV — exigéncias incompativeis com a capacidade operacional da Camara Municipal;

V — utilizagdo indevida dos mecanismos de transparéncia para finalidades ilicitas ou incompativeis com o

interesse publico.

§1° - A eventual limitagdo administrativa decorrente da reduzida capacidade operacional da Cémara
Municipal ndo afastard o dever de atendimento dos pedidos de acesso a informacdo, devendo a
Administragédo buscar solugdo proporcional, razoavel e compativel com sua estrutura funcional.

§2° - As limitagdes administrativas, tecnolégicas ou operacionais eventuaimente existentes deveréo ser
interpretadas de forma restritiva, priorizando-se, sempre que possivel, a maxima transparéncia compativel
com a legislacéo vigente.

CAPITULO Il - DA TRANSPARENCIA PASSIVA

Art. 17. - A transparéncia passiva sera operacionalizada mediante:
| — recebimento de pedidos de acesso a informacéo;

Il — protocolo fisico ou eletrénico;

Il — atendimento pelo Servigo de Informagédo ao Cidadao — SIC;
IV — utilizagéo da Plataforma Fala.BR;

V — tramitag&o administrativa interna;

VI — fornecimento das respostas administrativas cabiveis.

Art. 18. - Os pedidos de acesso a informagéo poderdo ser apresentados:
| — presencialmente;

Il — por meio eletrénico;

Il — mediante correio eletronico institucional;

IV — pela Plataforma Fala.BR;

V — por outros meios administrativos oficialmente disponibilizados pela Camara Municipal.

Art. 19. - O pedido de acesso a informagao devera conter, sempre que possivel:
| — identificagdo minima do solicitante;

Il — meio de contato para resposta;

Il — descrig&o objetiva da informagéo pretendida;

IV — elementos minimos que permitam localizagéo da informacéo solicitada.

§1° - Nao sera exigida motivacdo para apresentacdo de pedido de acesso a informagéo, ressalvadas as

hipéteses previstas em lei.
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§2° - A auséncia de elementos minimos necessarios a identificacdo da informagéo podera justificar

solicitagdo administrativa de complementagéo do pedido.

Art. 20. - O fornecimento das informacdes observara:

| — disponibilidade material dos documentos;

Il — protegéo de dados pessoais;

Il — proteg@o de informagdes sigilosas;

IV — protecédo de documentos legalmente restritos;

V — disponibilidade operacional da Camara Municipal;
VI — observancia da legislacéo vigente.

Art. 21. - As respostas administrativas aos pedidos de acesso a informagéo poderéo:
| — deferir integralmente o pedido;

Il — deferir parciaimente o pedido;

Il — indeferir fundamentadamente o pedido;

IV — informar inexisténcia da informagao;

V — encaminhar o interessado ao 6érgdo competente;

VI — solicitar complementacgdo do requerimento;

VII — informar impossibilidade técnica temporaria devidamente justificada.

CAPITULO Il - DO SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO — SIC

Art. 22. - Fica formalmente instituido, no @mbito administrativo da Camara Municipal de Guiricema/MG, o
Servigo de Informagédo ao Cidadao — SIC.

Art. 23. - O SIC constitui unidade administrativa funcional destinada ao recebimento, controle,
encaminhamento, acompanhamento e resposta dos pedidos de acesso a informacédo apresentados a
Céamara Municipal.

Art. 24. - Compete ao SIC:

| — receber pedidos de acesso a informagéo;

Il — registrar administrativamente as solicitacées recebidas;

Il — promover controle basico de prazos;

IV — encaminhar os pedidos aos setores competentes;

V — acompanhar a tramitagdo administrativa dos pedidos;

VI — consolidar informagdes administrativas para resposta ao interessado;

VIl — prestar orientacdes gerais aos usuarios;

VIl — promover apoio administrativo a transparéncia passiva;

IX — atuar de forma integrada com a Ouvidoria Legislativa e Plataforma Fala.BR;
X — colaborar com a atualizagdo dos mecanismos administrativos de transparéncia publica;

Xl — auxiliar na padronizagdo dos fluxos internos relacionados ao acesso a informacao.
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Art. 25. - O SIC funcionara preferencialmente por meios digitais e eletrénicos, sem prejuizo do

atendimento presencial quando necessario e possivel.

Art. 26. - O SIC atuara de forma cooperativa e integrada com:
| — a Presidéncia da Camara;

Il — a Procuradoria Juridica;

Il — o Controle Interno;

IV — a QOuvidoria Legislativa;

V — o responsavel pela Plataforma Fala.BR;

VI — o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais;

VIl — os demais setores administrativos da Camara Municipal.

CAPITULO IV - DA DESIGNAGAO DOS RESPONSAVEIS PELO SIC

Art. 27. Fica designada a servidora NATASHE DE BATTISTI DE SOUZA como Responséavel
Administrativo pelo Servico de Informacéo ao Cidaddo — SIC da Camara Municipal de Guiricema/MG.

§1° - O responsavel pelo SIC exercera atribuigdes administrativas, operacionais e procedimentais
relacionadas a gestéao dos pedidos de acesso a informagao.

§2° - A designacéo prevista neste artigo:

I — néo implica criacdo automatica de funcdo gratificada;

Il — n&o implica exclusividade funcional;

Ill — ndo afasta as atribuigdes originarias do cargo efetivo ocupado pelo servidor;
IV — possui natureza administrativa complementar;

V — dependera da atuacado colaborativa dos demais setores administrativos.

Art. 28. - Fica designada a servidora LAIS LUZIA ARAUJO TEIXEIRA como substituto(a)
administrativo(a) do responsavel pelo SIC, para atuagdo nos casos de auséncia, impedimento,
afastamento ou necessidade administrativa.

Art. 29. - Compete ao responsavel pelo SIC:

| — coordenar administrativamente o fluxo interno dos pedidos de acesso a informagéo;

Il — acompanhar prazos administrativos;

Il — promover encaminhamento interno das demandas;

IV — consolidar informacées recebidas dos setores competentes;

V — auxiliar na alimentacdo dos sistemas relacionados a transparéncia passiva;

VI — atuar em integracdo com a Plataforma Fala.BR;

VIl — manter organizagéo basica dos registros administrativos relacionados as solicitagdes recebidas;

VIl — comunicar eventuais dificuldades operacionais & Presidéncia, Controle Interno ou Procuradoria
Juridica, quando necessario.

Art. 30. - N&o compete exclusivamente ao responsavel pelo SIC:
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| — producéo originaria das informacdes solicitadas;

Il — responsabilidade técnica exclusiva soi:re documentos produzidos por outros setores;
Il — manifestag&o juridica definitiva sobre hipéteses complexas de sigilo;

IV — analise técnica especializada de seguranca da informacéo;

V — manutencgao técnica de sistemas informatizados externos;

VI — decisdes administrativas reservadas a autoridade superior.

CAPITULO V - DOS FLUXOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Art. 31. - Os pedidos de acesso a informagdo deveréo observar fluxo administrativo interno padronizado,
conforme disciplinado nos anexos técnicos da presente Portaria.

Art. 32. - Os setores administrativos da Camara Municipal deverdo cooperar com o SIC mediante:
| — fornecimento de informacdes administrativas disponiveis;

Il — encaminhamento de documentos pertinentes;

Il — observancia dos fluxos internos estabelecidos;

IV — comunicacgao de eventual impossibilidade técnica, juridica ou material de atendimento;

V — observancia da protecao de dados pessoais e informacgdes restritas.

Art. 33. - Os fluxos administrativos internos relacionados a transparéncia passiva poderéo ser revisados,
atualizados ou complementados mediante:

| — atualizag&o dos anexos técnicos;

Il — orientacdo administrativa da Presidéncia;

Il — recomendacéo da Procuradoria Juridica;

IV — recomendacéo do Controle Interno;

V — necessidade de adequacao aos sistemas oficiais de transparéncia publica.
CAPITULO VI - DAS LIMITACOES OPERACIONAIS E DAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS

Art. 34. - A atuagcdo administrativa do SIC observara a estrutura funcional reduzida da Céamara
Municipal de Guiricema/MG, devendo os fluxos internos buscar proporcionalidade administrativa,
razoabilidade operacional e cooperacao intersetorial.

Art. 35. - A responsabilidade pelo fornecimento das informagdes publicas sera compartilhada entre os
setores competentes pela producdo, guarda, controle ou gestdo das respectivas informagdes
administrativas.

Art. 36. - Os servidores designados para atuagao no SIC:

| — néo responderéo individuaimente por falhas estruturais de tecnologia da informagao;

Il — n&o responderao isoladamente por informagdes cuja produgéo dependa de outros setores;
Ill — ndo assumirdo responsabilidade juridica exclusiva sobre interpretagio normativa complexa;
IV — deverdo comunicar a autoridade competente eventuais limitagcdes operacionais relevantes.
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Art. 37. - Eventuais dificuldades administrativas, operacionais, tecnolégicas ou estruturais deveréo ser
registradas administrativamente, sempre que possivel, visando fortalecimento da rastreabilidade
institucional e da continuidade administrativa.

TITULO il - DO EIXO DE OUVIDORIA LEGISLATIVA E PLATAFORMA FALA.BR
CAPITULO | - DA OUVIDORIA LEGISLATIVA

Art. 38. - Fica regulamentada, no ambito administrativo da Camara Municipal de Guiricema/MG, a
Ouvidoria Legislativa, nos termos da Lei Federal n® 13.460/2017 e das disposicOes previstas nesta
Portaria.

Art. 39. - A Ouvidoria Legislativa constitui canal institucional de comunicagéo entre a sociedade e a
Camara Municipal, destinado ao recebimento, tratamento, acompanhamento e encaminhamento
administrativo das manifestacdes relacionadas aos servigos publicos, atividades administrativas e
funcdes institucionais do Poder Legislativo Municipal.

Art. 40. - Sao objetivos da Ouvidoria Legislativa:

| — fortalecer os mecanismos de participagéo cidada;

Il — ampliar os instrumentos de transparéncia publica;

1l — promover escuta administrativa institucional;

IV — contribuir para melhoria dos servicos administrativos;

V — auxiliar no fortalecimento do controle social;

VI — colaborar com a governanca administrativa e institucional;

VIl — promover integracdo entre os mecanismos de transparéncia, acesso a informacéo e participacéo
popular.

Art. 41. - A Ouvidoria Legislativa atuara de forma integrada com:
| — o Servigo de Informagéo ao Cidaddo — SIC;

Il — a Plataforma Fala.BR;

Il — a Presidéncia da Camara Municipal;

IV — a Procuradoria Juridica;

V — o Controle Interno;

VI — os demais setores administrativos da Camara Municipal.
CAPITULO Il - DAS MANIFESTAGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 42. - A Ouvidoria Legislativa recebera, registrard, acompanhara e encaminhara
administrativamente as seguintes modalidades de manifestacgéo:
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| — reclamacéo;
Il — denuncia;
Il — sugestéo;
IV — elogio;

V — solicitagéo;

VI — pedido de providéncia;
VIl — comunicagdo administrativa correlata.

Art. 43. - As manifestagdes poderado ser apresentadas:

| — presencialmente;

Il — por meio eletrénico;

Il — mediante correio eletrénico institucional,

IV — pela Plataforma Fala.BR;

V — por outros meios administrativos oficialmente disponibilizados pela Camara Municipal.

Art. 44. - O recebimento da manifestagdo ndo implica reconhecimento automatico de veracidade dos
fatos narrados, cabendo & Administragdo promover os encaminhamentos administrativos pertinentes,

observadas as competéncias institucionais aplicaveis.

Art. 45. - As manifestacdes recebidas pela QOuvidoria deverdo observar, sempre que possivel:
| — identificacdo minima do manifestante;

Il — descricao objetiva dos fatos;

lll — elementos minimos que permitam analise administrativa preliminar;

IV — indicacdo de eventual documentacdo complementar.

§1° - Sera admitido tratamento administrativo de manifestagdes anénimas quando houver elementos

minimos de materialidade, relevancia administrativa ou interesse publico.

§2° - A auséncia de informagdes suficientes poderéd justificar solicitacdo administrativa de

complementagdo da manifestacdo, quando possivel.

CAPITULO Il - DA PLATAFORMA FALA.BR

Art. 46. - Fica instituida a utilizagdo administrativa da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a
Informagdo — Fala.BR no ambito da Camara Municipal de Guiricema/MG.

Art. 47. - A Plataforma Fala.BR sera utilizada para:

| — recebimento de manifestagdes de ouvidoria;

Il — recebimento de pedidos de acesso a informagéo;
Il — acompanhamento de demandas administrativas;
IV — tramitacéo interna de manifestagdes;

V — registro de respostas administrativas;
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VI — fortalecimento dos mecanismos de transparéncia publica e participacéo cidada.

Art. 48. - A utilizag8o da Plataforma Fala.BR observara:

| — a legislacdo vigente;

Il — as diretrizes administrativas internas;

IIl — os fluxos procedimentais previstos nesta Portaria;

IV — a protegéo de dados pessoais;

V — as limitagdes técnicas e operacionais da Camara Municipal.

CAPITULO IV - DA DESIGNAGAO DOS RESPONSAVEIS PELA OUVIDORIA E PELA
PLATAFORMA FALA.BR

Art. 49. - Fica designada a servidora NATASHE DE BATTISTI DE SOUZA como Responsavel
Administrativo pela Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Guiricema/MG.

Art. 50. - Compete ao responsavel pela Ouvidoria Legislativa:

| — acompanhar administrativamente as manifestagdes recebidas;

Il — promover o encaminhamento interno das demandas;

1l — auxiliar na organizagao dos fluxos procedimentais;

IV — acompanhar os prazos administrativos relacionados as manifestagdes;
V — atuar em cooperacio com os demais setores administrativos;

VI — promover integragdo com o SIC e Plataforma Fala.BR;

VIl — auxiliar na padronizagdo administrativa das respostas institucionais.

Art. 51. Fica designada a servidora NATASHE DE BATTISTI DE SOUZA como Gestora Administrativa
da Plataforma Fala.BR.

Art. 52. Compete ao Gestor Administrativo da Plataforma Fala.BR:

| — administrar os acessos institucionais a plataforma;

Il — acompanhar o funcionamento operacional do sistema;

Il — auxiliar na alimentacéo das informacdes administrativas;

IV — promover o acompanhamento procedimental das demandas;

V — atuar em integragdo com o SIC e Ouvidoria Legislativa;

VI — comunicar eventuais dificuldades operacionais relevantes a Presidéncia ou setores competentes;
VIl — colaborar com a manutengao da regularidade administrativa da plataforma institucional.

Art. 53. Fica designada a servidora LAIS LUZIA ARAUJO TEIXEIRA como substituta administrativa do
Gestor da Plataforma Fala.BR.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS E LIMITAGOES OPERACIONAIS

Art. 54. - As atribuigdes relacionadas & Ouvidoria Legislativa e a Plataforma Fala.BR possuem natureza

predominantemente administrativa, operacional, procedimental e colaborativa.
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Art. 55. - As designacbes previstas neste Titulo:

| — n&o implicam criagdo automatica de fungéo gratificada;

Il — ndo estabelecem exclusividade funcional;

Ill — ndo afastam as atribuicdes originarias dos cargos efetivos;

IV — dependem da atuagdo cooperativa dos demais setores administrativos;

V — n3o implicam responsabilidade técnica exclusiva sobre infraestrutura tecnolégica, seguranga
cibernética ou manutengao estrutural dos sistemas externos.

Art. 56. - Nao compete exclusivamente aos responsaveis designados:
| — analise juridica definitiva de manifestagcdes complexas;

Il — apuragao investigativa aprofundada;

IIl — decisdo administrativa final reservada a autoridade competente;
IV — manutengao técnica avangada de sistemas informatizados;

V — responsabilidade exclusiva por informagdes produzidas por outros setores.

Art. 57. - As manifestacdes recebidas pela Quvidoria Legislativa ou Plataforma Fala.BR poder&o ser
encaminhadas aos setores competentes para analise, manifestagdo ou adogdo das providéncias
administrativas cabiveis.

Art. 58. - A tramitacdo das manifestagdes devera observar, sempre que possivel:
| — razoéavel durag@o administrativa;

|l — rastreabilidade documental;

IIl — registro procedimental minimo;

IV — protecéo de dados pessoais;

V — preservacao do sigilo legalmente aplicavel;

VI — proporcionalidade administrativa.

CAPITULO VI - DOS FLUXOS ADMINISTRATIVOS E DA PADRONIZAGAO PROCEDIMENTAL

Art. 59. - Os fluxos administrativos relacionados & Ouvidoria Legislativa e a Plataforma Fala.BR seréo
disciplinados complementarmente pelos anexos técnicos € manuais operacionais vinculados a presente
Portaria.

Art. 60. - Os setores administrativos da Camara Municipal deverdo cooperar com 0s mecanismos de
Ouvidoria e Plataforma Fala.BR mediante:

| — fornecimento de informacdes administrativas pertinentes;

Il — encaminhamento de respostas institucionais;

Il — observancia dos fluxos procedimentais internos;

IV — comunicagao de eventuais limitagdes operacionais;

V — observancia da legislacdo de protegdo de dados pessoais e acesso a informagéo.
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Art. 61. - Os procedimentos administrativos relacionados a Ouvidoria Legislativa e a Plataforma
Fala.BR poderao ser revisados, atualizados ou complementados mediante:

| — atualizag@o dos anexos técnicos;

Il — orientagdo administrativa da Presidéncia;

IIl — recomendac&o da Procuradoria Juridica;

IV — recomendacéo do Controle Interno;

V — necessidade de adequagdo aos sistemas oficiais de transparéncia publica, ouvidoria e Governo
Digital.

CAPITULO VII - DAS DIRETRIZES DE PARTICIPAGAO CIDADA E CONTROLE SOCIAL

Art. 62. - A Ouvidoria Legislativa e a Plataforma Fala.BR constituem instrumentos de fortalecimento da
participagdo cidada, do controle social e da transparéncia institucional no ambito da Camara Municipal
de Guiricema/MG.

Art. 63. - A atuagéo administrativa da Ouvidoria observara os principios da:
| — escuta institucional;

Il — boa-fé administrativa;

Il — urbanidade;

IV — acessibilidade;

V — transparéncia;

VI — protegdo de dados pessoais;

VIl — proporcionalidade;

VIII — eficiéncia administrativa.

Art. 64. - A Camara Municipal buscara, progressivamente e conforme disponibilidade operacional,
ampliar os mecanismos digitais de participacdo cidada, comunicacdo institucional e atendimento
eletrénico ao publico.

TiITULO IV - DO EIXO DE GOVERNANGA DE DADOS, PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS E LGPD
CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 65. - A Camara Municipal de Guiricema/MG observara, no tratamento de dados pessoais
realizados no exercicio de suas atividades institucionais, as disposicdes da Lei Federal n® 13.709/2018
— Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD, bem como as normas complementares
previstas nesta Portaria.

Art. 66. - O tratamento de dados pessoais no ambito da Camara Municipal observara, especialmente:

| — a finalidade publica;

Il — o interesse publico;

lll — a transparéncia administrativa;

IV — a proteg@o dos direitos fundamentais de liberdade e privacidade;

V — a autodeterminagao informativa;
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VI — a seguranga da informacéo;

VIl — a necessidade e minimizagdo do tratamento de dados;

VIl — a prevengao de riscos administrativos e informacionais;

IX — a responsabilizacéo administrativa proporcional;

X — a compatibilidade entre transparéncia publica e protecdo de dados pessoais.

Art. 67. - O tratamento de dados pessoais devera ocorrer de forma compativel com:
| — as competéncias institucionais da Camara Municipal;

Il — a legislagao vigente;

Il — as finalidades administrativas legitimas;

IV — os principios da Administragéo Publica;

V — a prote¢&o da intimidade, honra e vida privada;

VI — as limitagdes operacionais e estruturais da Camara Municipal.

Art. 68. - A Camara Municipal adotara, progressivamente e conforme disponibilidade técnica,
administrativa e orgamentaria, medidas voltadas:

| — & protecdo de dados pessoais,

Il — a governanca de dados e informagoes;

1Il — a prevencao de incidentes de seguranga;

IV — & rastreabilidade documental;

V — & padronizagdo procedimental;

VI — & conscientizagdo administrativa interna;

VIl — & melhoria gradual da seguranca informacional.

CAPITULO Il - DA POLITICA ADMINISTRATIVA DE PRIVACIDADE E PROTEGCAO DE DADOS

Art. 69. - Fica instituida a Politica Administrativa de Privacidade e Protecdo de Dados da Camara
Municipal de Guiricema/MG.

Art. 70. - A Politica Administrativa de Privacidade e Protecéo de Dados possui como objetivos:

| — promover conformidade administrativa com a LGPD;

|l — estabelecer diretrizes administrativas minimas de prote¢édo de dados;

11l — disciplinar boas praticas institucionais;

IV — promover cultura administrativa de protegcdo de dados pessoais;

V — reduzir riscos administrativos relacionados ao tratamento de dados pessoais;

VI — fortalecer a governanca institucional;

VIl — compatibilizar transparéncia publica e protecéo de dados pessoais.

Art. 71. - A Politica Administrativa de Privacidade e Protegdo de Dados sera complementada pelos
anexos técnicos, manuais operacionais, fluxos procedimentais e orientagdes administrativas vinculadas
a presente Portaria.

Art. 72. - A Camara Municipal buscara adotar medidas administrativas proporcionais para protecdo de:

| — dados pessoais;
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Il — dados pessoais sensiveis;

Il — documentos administrativos restritos;

IV — informagdes institucionais protegidas por lei;
V — sistemas administrativos internos;

VI — registros digitais e fisicos.

CAPITULO IIl - DO CONTROLADOR E DAS RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

Art. 73. - Para os fins desta Portaria e da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD, a
Camara Municipal de Guiricema/MG constitui o Controlador dos dados pessoais tratados no exercicio

de suas atividades institucionais.

Art. 74. - As decisdes administrativas relacionadas ao tratamento de dados pessoais observaréo:
| — as competéncias legais e regimentais da Camara Municipal;

Il — a legislagédo aplicavel;

Il — os principios da Administragdo Publica;

IV — as limitagbes técnicas e operacionais existentes;

V — a proporcionalidade administrativa.

Art. 75. - O tratamento de dados pessoais realizado pelos setores administrativos devera observar:
| — necessidade administrativa;

Il — finalidade legitima;

Il — compatibilidade funcional;

IV — limitagé@o de acesso aos dados;

V — protegéo contra acessos ndo autorizados;

VI — observancia dos fluxos administrativos internos.

CAPITULO IV - DO ENCARREGADO PELO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS — DPO

Art. 76. - Fica designada a servidora NATASHE DE BATTISTI DE SOUZA como Encarregada pelo
Tratamento de Dados Pessoais — DPO da Camara Municipal de Guiricema/MG.

Art. 77. - Compete ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais — DPO:

| — atuar como canal de comunicag&o institucional relacionado a prote¢do de dados pessoais;

Il — orientar administrativamente os setores internos quanto as boas préticas de protecao de dados;
Il — auxiliar na disseminagao interna das diretrizes da LGPD,;

IV — colaborar com a implementagédo administrativa das medidas previstas nesta Portaria;

V — atuar em cooperagéo com a Comiss&o de Governanca de Dados e Informacdes;

VI — auxiliar na organizacdo administrativa relacionada & protecéo de dados pessoais;

VIl — promover interlocugéo administrativa interna sobre governanca de dados;
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VIIl — comunicar eventuais incidentes, riscos relevantes ou dificuldades operacionais a Presidéncia e

setores competentes.

Art. 78. - O Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais — DPO exercera atribuicdes
administrativas, organizacionais, orientativas e procedimentais, observadas as limitagdes estruturais da
Camara Municipal.

Art. 79. - A designagao prevista neste Capitulo:

| — nao implica criagdo automética de fungéo gratificada;

Il — néo estabelece exclusividade funcional;

Il — nZo afasta as atribuicdes originarias do cargo efetivo ocupado pelo servidor;
IV — possui natureza administrativa complementar;

V — depender4 da atuagéo cooperativa dos demais setores administrativos.

Art. 80. - N3o compete exclusivamente ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais — DPO:

| — manutencg&o técnica avangada de infraestrutura tecnolégica;

Il — gest&o técnica especializada de seguranca cibernética;

Ill — interpretag&o juridica definitiva de casos complexos;

IV — responsabilizacdo exclusiva por incidentes decorrentes de falhas estruturais sistémicas;

V — atuagso isolada na implementag3o integral das medidas relacionadas a LGPD;

VI — substituicdo das competéncias institucionais da Presidéncia, Procuradoria Juridica, Controle
Interno ou demais setores administrativos.

CAPITULO V - DA COMISSAO DE GOVERNANGA DE DADOS E INFORMACOES

Art. 81. - Ficam nomeados, nos termos da Resolugdo n° 08/2026, os membros da Comissdo de
Governanca de Dados e Informagdes da Camara Municipal de Guiricema/MG:

| — MEMBROS TITULARES:

a) NATASHE DE BATTISTI DE SOUZA;
b) LAIS LUZIA ARAUJO TEIXEIRA;

c) PAULINO PASSAROTO DE AGUIAR;

Il — MEMBROS SUPLENTES:
a) ADRISIA APARECIDA DE LIMA TEIXEIRA;
b) KEYLA ELEN CUNHA SILVA.

Art. 82. - A Comissdo de Governanga de Dados e Informagdes possui natureza administrativa,
consultiva, orientativa, colaborativa e procedimental.

Art. 83. - Compete a Comissédo de Governanga de Dados e Informacoes:
| — auxiliar na implementagéo administrativa das medidas relacionadas a LGPD;

Il — colaborar com a padronizagédo procedimental interna;
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IIl — auxiliar na disseminacéo de boas praticas administrativas;

IV — colaborar com a governanga institucional de dados e informagdes;

V — auxiliar na analise administrativa preliminar de fluxos relacionados a prote¢édo de dados;
VI — promover integragdo administrativa entre os setores envolvidos;

VIl — colaborar com a atualizac8o dos anexos técnicos e orientagdes operacionais;

VIl — auxiliar na promogao da cultura institucional de protegdo de dados pessoais.

Art. 84. - A atuagdo da Comissdo observara:

| — proporcionalidade administrativa;

Il — cooperagéo intersetorial;

Il — limitag&o estrutural da Camara Municipal;

IV — disponibilidade operacional dos servidores designados;

V — compatibilidade com as atribui¢des originarias dos cargos efetivos.

Art. 85. - A Comissdo podera reunir-se administrativamente sempre que necessario ao adequado
funcionamento dos mecanismos internos relacionados a protecdo de dados pessoais e governanca
informacional.

§1° - As reunides poderdo ocorrer presencialmente, virtuaimente ou por meio hibrido.

§2° - As orientagbes, recomendacgdes e encaminhamentos da Comissdo possuirdo natureza
administrativa e orientativa, ndo substituindo decisdes reservadas a autoridade competente.

CAPITULO VI - DOS INCIDENTES DE SEGURANGA E DAS BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Art. 86. - Os setores administrativos da Camara Municipal deveréo adotar, sempre que possivel, boas
praticas administrativas relacionadas:

| — a protegdo de dados pessoais;

Il — a seguranca da informacéo;

Il — ao controle de acesso a documentos e sistemas;

IV — a rastreabilidade documental;

V — ao uso adequado de meios digitais institucionais;

VI — a preservagao de documentos fisicos e eletronicos.

Art. 87. - Eventuais incidentes de seguranga, acessos indevidos, vazamentos de informacdes ou
situacbes que possam representar risco relevante & protegdo de dados pessoais deverdo ser
comunicados administrativamente ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais — DPO e a

Presidéncia da Camara Municipal.
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Art. 88. - A comunicacdo administrativa prevista no artigo anterior devera observar, sempre que

possivel:

| — descrigédo basica do incidente,

Il — indicagdo preliminar das informagdes potencialmente afetadas;

Il — medidas administrativas inicialmente adotadas;

IV — eventual necessidade de suporte técnico ou juridico especializado.

Art. 89. - As medidas administrativas relacionadas a incidentes de seguranga observaréo:
| — proporcionalidade;

Il — razoabilidade;

1l — disponibilidade técnica;

IV — capacidade operacional da Camara Municipal;

V — necessidade de mitigagédo dos riscos identificados.

CAPITULO VII - DAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS E LIMITAGOES OPERACIONAIS

Art. 90. - As atribuicdes relacionadas a protegdo de dados pessoais, governanga de dados e LGPD
possuem natureza predominantemente administrativa, colaborativa, organizacional, operacional e

procedimental.

Art. 91. - A responsabilidade pela protecdo de dados pessoais no ambito da Camara Municipal sera
compartilhada entre os setores administrativos que produzam, utilizem, armazenem, compartilhem ou
realizem tratamento de dados pessoais.

Art. 92. - Os servidores designados para atuagéo no eixo de governanca de dados e protegéo de dados
pessoais:

| — n&o responderéo individualmente por falhas estruturais sistémicas;

Il — n&o assumirdo responsabilidade exclusiva por infraestrutura tecnologica;

Il — n&o responderio isoladamente por incidentes decorrentes de fatores externos ou estruturais;

IV — deverao atuar em cooperacdo administrativa com os demais setores da Camara Municipal.

Art. 93. - Os fluxos administrativos, orientagdes técnicas, procedimentos operacionais, matrizes
administrativas e manuais relacionados & LGPD e governanga de dados serdo disciplinados
complementarmente pelos anexos técnicos vinculados a presente Portaria.

TITULO V - DO EIXO DE GOVERNO DIGITAL, SERVICOS DIGITAIS, TRANSPARENCIA ATIVA E
DADOS ABERTOS

CAPITULO | - DAS DIRETRIZES ADMINISTRATIVAS DE GOVERNO DIGITAL

Art. 94. - A Camara Municipal de Guiricema/MG adotara, progressivamente e conforme disponibilidade
técnica, administrativa, operacional e or¢camentaria, medidas relacionadas a modernizacéo
administrativa e ao Governo Digital, observadas as diretrizes da Lei Federal n® 14.129/2021.
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Art. 95. - Constituem diretrizes administrativas de Governo Digital no @mbito da Camara Municipal:
| — simplificagdo administrativa;

Il — modernizagéo dos fluxos internos;

11l — ampliacdo gradual dos servigos digitais;

IV — fortalecimento da transparéncia pablica digital;

V — incentivo & utilizagio de meios eletrénicos de atendimento;

VI — promogéo da acessibilidade digital;

VIl — fortalecimento da rastreabilidade documental;

VIl — incentivo a interoperabilidade administrativa progressiva;

IX — utilizag&o proporcional e racional de recursos tecnolégicos;

X — compatibilizago entre inovagao tecnolégica e capacidade operacional da Camara Municipal.

Art. 96. - A implementacdo das medidas relacionadas ao Governo Digital observara:
| — proporcionalidade administrativa;

Il — limitag&o estrutural do 6rgéo;

Il — disponibilidade tecnolégica efetivamente existente;

IV — disponibilidade orgamentaria e financeira;

V — necessidade de protegdo de dados pessoais;

VI — seguranca da informagéo;

VIl — continuidade administrativa;

VIl — gradualidade na implementacao das solugdes digitais.

CAPITULO Il - DOS SERVICOS PUBLICOS DIGITAIS

Art. 97. - A Camara Municipal buscarad disponibilizar progressivamente servicos publicos digitais
relacionados as suas atividades administrativas e institucionais.

Art. 98. - Constituem servigos publicos digitais passiveis de implementacéo progressiva:
| — protocolo eletrénico;

Il — recebimento digital de pedidos de acesso a informagao;

Il — recebimento eletrénico de manifestagdes de ouvidoria;

IV — tramitagéo eletrénica de demandas administrativas;

V — disponibilizacéo de formularios digitais;

VI — consultas publicas eletrénicas;

VIl — disponibilizacdo de documentos institucionais em meio eletrénico;

VIII — comunicacao institucional digital;

IX — mecanismos digitais de transparéncia publica;

X — demais servigos administrativos compativeis com a estrutura da Camara Municipal.

Art. 99. - Os servigos digitais poderdo ser disponibilizados:
| — no portal eletrénico oficial da Camara Municipal,

Il — por plataformas institucionais oficiais;
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IIl — pela Plataforma Fala.BR;
IV — por correio eletrénico institucional;
V — por outros meios tecnolégicos oficialmente adotados pela Camara Municipal.

Art. 100. - A indisponibilidade temporaria de sistemas eletronicos, plataformas digitais ou servigos
tecnolégicos nao implicara, por si s6, descumprimento automatico das diretrizes previstas nesta Portaria,
devendo a Administracdo buscar solucdes proporcionais e alternativas compativeis com sua

capacidade operacional.

CAPITULO Il - DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 101. - A Camara Municipal de Guiricema/MG promovera transparéncia ativa mediante divulgacao
espontanea de informagdes publicas de interesse coletivo ou geral, observadas as limitagbes legais

aplicaveis.

Art. 102. - A transparéncia ativa buscara contemplar, progressivamente e conforme viabilidade
operacional:

| — estrutura organizacional da Camara Municipal;

Il — composicdo da Mesa Diretora;

Il — composicao das comissdes;

IV — informagdes institucionais béasicas;

V — sessdes legislativas;

VI — proposic¢des legislativas;

V1| — atos normativos;

VIl — contratos administrativos;

IX — licitagdes;

X — despesas publicas;

XI — informagdes funcionais legalmente publicaveis;

XII — relatérios institucionais;

XllI — canais de atendimento ao cidadao;

XIV — mecanismos de acesso a informacéo e ouvidoria;

XV — informagdes relacionadas a transparéncia publica exigidas pela legislagdo vigente.

Art. 103. - A divulgacéo das informacdes publicas observara:
| — a legislacgédo aplicavel;

Il — a protegéo de dados pessoais;

Il — as hipéteses legais de sigilo;

IV — a disponibilidade operacional da Camara Municipal;

V — a compatibilidade com os sistemas utilizados;

VI — a razoabilidade administrativa.
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Art. 104. - A transparéncia ativa sera implementada de forma progressiva, observadas:

| — as limitagdes estruturais existentes;

Il — a capacidade operacional da Camara Municipal;

1Il — a disponibilidade tecnolégica;

IV — a necessidade de atualizacdo periddica das informacdes;
V — a priorizagdo das informagdes legalmente obrigatdrias.

CAPITULO IV - DOS DADOS ABERTOS E DA INTEROPERABILIDADE

Art. 105. - A Camara Municipal buscara promover, progressivamente e sempre que tecnicamente viavel,
a disponibilizagdo de informagdes publicas em formato aberto, estruturado e legivel por maquina.

Art. 106. - A disponibilizagio de dados abertos observara:
| — a legislagao vigente;

Il — a protegdo de dados pessoais;

IIl — a preservagéo das informagdes sigilosas;

IV — a disponibilidade técnica dos sistemas utilizados;

V — a compatibilidade tecnolégica existente;

VI — a seguranga da informagéao;

VIl — a proporcionalidade administrativa.

Art. 107. - A Camara Municipal podera adotar mecanismos de interoperabilidade administrativa,
compartilhamento eletrénico de informagdes publicas e integragdo tecnolégica progressiva, observadas:
| — a disponibilidade técnica;

Il — a seguranga informacional;

IIl — a protecédo de dados pessoais;

IV — a compatibilidade entre sistemas;

V — a capacidade operacional do 6rg&o.

Art. 108. - A inexisténcia de infraestrutura tecnolégica avangada, integragéo sistémica automatizada ou
mecanismos completos de interoperabilidade n&o impedird a implementagdo gradual das diretrizes
previstas neste Titulo.

CAPITULO V - DA GESTAO ADMINISTRATIVA DOS MEIOS DIGITAIS

Art. 109. - Os meios digitais, plataformas eletronicas, sistemas administrativos e mecanismos
tecnolégicos utilizados pela Camara Municipal deverdo observar, sempre que possivel:

| — rastreabilidade administrativa;

Il — controle de acesso;

IIl — seguranc¢a minima da informacgao;

IV — integridade documental,

V — protecdo de dados pessoais;

VI — continuidade administrativa;
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VIl — compatibilidade com as necessidades institucionais.

Art. 110. - Os setores administrativos deverdo cooperar para manutencdo e atualizagdo das

informagdes institucionais disponibilizadas nos meios digitais oficiais da Camara Municipal.

Art. 111. - Eventuais limitagdes técnicas, indisponibilidades sistémicas, falhas operacionais ou
dificuldades estruturais relevantes relacionadas aos mecanismos digitais deverdo ser registradas
administrativamente, sempre que possivel, visando fortalecimento da rastreabilidade institucional e

continuidade administrativa.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS E LIMITAGOES OPERACIONAIS

Art. 112. - As atribuigdes relacionadas ao Governo Digital, servigos digitais, transparéncia ativa e dados
abertos possuem natureza predominantemente administrativa, operacional, organizacional e

colaborativa.

Art. 113. - As medidas previstas neste Titulo deverdo ser implementadas de forma progressiva,
proporcional e compativel com:

| — a estrutura administrativa da Camara Municipal;

Il — a disponibilidade tecnolégica existente;

IIl — os recursos orgamentarios disponiveis;

IV — a capacidade operacional dos servidores e setores administrativos.

Art. 114. - Os servidores designados para atuag&o nos mecanismos digitais previstos nesta Portaria:
| — n3o respondero individualmente por limitagdes estruturais sistémicas;

Il — nao assumirdo responsabilidade exclusiva por infraestrutura tecnolégica externa;

IIl — n3o responderao isoladamente por indisponibilidades decorrentes de sistemas de terceiros;

IV — atuarao de forma cooperativa e integrada com os demais setores administrativos.

Art. 115. - Os fluxos administrativos, orientagdes operacionais, procedimentos digitais, manuais
técnicos e diretrizes complementares relacionados ao Governo Digital e transparéncia ativa seréo

disciplinados pelos anexos técnicos vinculados a presente Portaria.

TITULO VI - DAS MATRIZES ADMINISTRATIVAS DE RESPONSABILIDADE, FLUXOS INTERNOS E
COOPERAGAO INTERSETORIAL

CAPITULO | - DAS MATRIZES ADMINISTRATIVAS DE RESPONSABILIDADE

Art. 116. - Ficam instituidas as Matrizes Administrativas de Responsabilidade relacionadas aos eixos
tematicos regulamentados nesta Portaria.

Art. 117. - As Matrizes Administrativas de Responsabilidade possuem natureza:
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| — organizacional,

Il — procedimental,
Il — operacional;
IV — orientativa;

V — complementar.

Art. 118. - As Matrizes Administrativas de Responsabilidade possuem por finalidade:
| — delimitar atribuigdes administrativas;

il — identificar responséaveis primarios, substitutos e apoios institucionais;

IIl — fortalecer a cooperagdo intersetorial;

IV — reduzir inseguranca funcional;

V — promover rastreabilidade administrativa;

VI — padronizar fluxos procedimentais internos;

VIl — fortalecer a continuidade administrativa;

VIl — auxiliar na governanga institucional;

IX — mitigar riscos operacionais relacionados a indefinicdo funcional.

Art. 119. - As Matrizes Administrativas de Responsabilidade ndo implicam:
| — criagédo automatica de cargos publicos;

Il — criag&o automatica de fungbes gratificadas;

IIl — alteracéo do regime juridico funcional,

IV — modificagdo das atribuicdes legais originarias dos cargos efetivos;

V — exclusividade funcional;

VI — substituicdo da estrutura administrativa formal da Camara Municipal.

Art. 120. - As Matrizes Administrativas de Responsabilidade serdo organizadas, preferencialmente,
considerando:

| — responsavel priméario;

Il — responsavel substituto;

Ill — apoio administrativo;

IV — setor de cooperagéo obrigatéria;

V — atribuicdes operacionais;

VI — limitagdes funcionais;

VIl — observagdes procedimentais complementares.

Art. 121. - As Matrizes Administrativas de Responsabilidade poderédo ser atualizadas, complementadas,
revisadas ou reorganizadas mediante:

| — ato complementar da Presidéncia;

Il — atualizagé@o dos anexos técnicos;

Il — recomendagéo da Procuradoria Juridica;

IV — recomendacao do Controle Interno;

V — necessidade administrativa superveniente.
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CAPITULO Il - DOS FLUXOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Art. 122. - Os fluxos administrativos relacionados as matérias regulamentadas nesta Portaria deverdo
observar padronizagdo minima procedimental, visando:

| — organizacdo administrativa,;

Il — rastreabilidade documental,

11l — continuidade administrativa;

IV — controle basico de tramitagéo;

V — cooperagdao intersetorial;

VI — seguranca juridica administrativa;

VIl — padronizacdo institucional.

Art. 123. - Os fluxos administrativos internos poderdo contemplar, dentre outros aspectos:
| — recebimento da demanda;

Il — registro administrativo;

Il — classificagéo procedimental;

IV — encaminhamento interno;

V — analise administrativa preliminar;

VI — manifestagdo do setor competente;
VIl — consolidacdo das informacées;
VIl — resposta administrativa;

IX — arquivamento administrativo;

X — registro histérico procedimental.

Art. 124. - Os fluxos administrativos internos relacionados:
| — ao SIC;

Il — & Quvidoria Legislativa;

Il — a Plataforma Fala.BR;

IV —a LGPD;

V — a protegéo de dados pessoais;

VI — ao Governo Digital;

VIl — a transparéncia ativa;

VIl — aos dados abertos;

IX — aos incidentes de seguranga;

serdo detalhados complementarmente nos anexos técnicos vinculados a presente Portaria.

Art. 125. - Os fluxos administrativos internos deverdo observar, sempre que possivel:
| — simplicidade procedimental;

Il — proporcionalidade administrativa;

Il — razoéavel duragé@o administrativa;

IV — protegéo de dados pessoais;

V — protecdo de informagdes sigilosas;

VI — compatibilidade com a capacidade operacional da Camara Municipal.
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CAPITULO Ill - DA COOPERAGAO INTERSETORIAL

Art. 126. - Os setores administrativos da Camara Municipal deverdo atuar de forma cooperativa e

integrada para implementacdo das medidas previstas nesta Portaria.

Art. 127. - A cooperacao intersetorial compreendera, dentre outros aspectos:
| — compartilhamento administrativo de informagdes institucionais;

Il — apoio procedimental entre os setores;

1Il — observancia dos fluxos administrativos padronizados;

IV — comunicag&o administrativa interna;

V — colaborag&o na alimentag@o dos sistemas institucionais;

VI — cooperagdo para atendimento das exigéncias legais e fiscalizatorias;
VIl — fortalecimento da continuidade administrativa.

Art. 128. - Os responsaveis designados nos termos desta Portaria poderéo solicitar apoio administrativo,
informagdes ou colaboragéo dos demais setores da Camara Municipal, observadas:

| — as competéncias legais de cada unidade administrativa;

Il — a disponibilidade operacional existente;

Ill — a proporcionalidade administrativa;

IV — a razoabilidade procedimental.

Art. 129. - A auséncia de manifestacdo, informagéo ou documentagdo necessaria por parte de setor
competente podera ser registrada administrativamente pelo responsével pelo fluxo procedimental
correspondente, visando fortalecimento da rastreabilidade institucional.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES COMPARTILHADAS

Art. 130. - A implementagdo das medidas previstas nesta Portaria constitui responsabilidade
administrativa compartilhada entre os diversos setores da Camara Municipal, observadas as
competéncias institucionais aplicaveis.

Art. 131. - Nenhum servidor designado nos termos desta Portaria assumira responsabilidade exclusiva
por:

| — falhas estruturais sistémicas;

Il — limitagbes tecnolégicas institucionais;

Il — auséncia de infraestrutura especializada;

IV — indisponibilidade de sistemas externos;

V — omissdes de outros setores administrativos;

VI — matérias dependentes de decisao superior;

VIl — questdes juridicas complexas dependentes de parecer especifico.

Art. 132. - As atribui¢des previstas nesta Portaria deverdo ser executadas de forma:
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| — colaborativa;

Il — proporcional;

Il — integrada;

IV — compativel com a estrutura administrativa existente;

V — compativel com as atribui¢des originarias dos cargos efetivos.

CAPITULO V - DA RASTREABILIDADE DOCUMENTAL E CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 133. - A Camara Municipal buscard promover mecanismos administrativos minimos de

rastreabilidade documental relacionados &s matérias disciplinadas nesta Portaria.

Art. 134. - A rastreabilidade documental podera compreender, sempre que possivel:
| — registro basico de tramitagao;

Il — identificagcdo dos responsaveis administrativos;

Il — histérico procedimental minimo;

IV — controle de encaminhamentos;

V — registro de atualizagbes procedimentais;

VI — controle de versdes dos anexos técnicos e manuais operacionais.

Art. 135. - Os anexos técnicos, fluxos procedimentais, matrizes administrativas, orientagées
operacionais e manuais internos deverdo buscar fortalecimento da continuidade administrativa
institucional, especialmente em casos de:

| — substituicdo de servidores;

Il — alteragdo de responsaveis administrativos;

Il — mudangas de gestéao;

IV — necessidade de treinamento interno;

V — reorganizagao administrativa.

CAPITULO VI - DAS LIMITAGOES OPERACIONAIS E DA IMPLEMENTAGAO PROGRESSIVA

Art. 136. - As medidas previstas nesta Portaria serdo implementadas progressivamente, observadas:
| — a capacidade operacional da Camara Municipal;

Il — a disponibilidade tecnolégica existente;

Il — a disponibilidade orcamentéria e financeira;

IV — a necessidade de adequacgao administrativa gradual;

V — a proporcionalidade administrativa.

Art. 137. - A inexisténcia de estrutura tecnoldgica avangada, equipe técnica especializada permanente
ou sistemas plenamente integrados ndo impedird a implementagao progressiva das medidas previstas
nesta Portaria.

Art. 138. - Eventuais limitagdes estruturais, tecnoldgicas ou operacionais relevantes poderdo ser
registradas administrativamente para fins de:
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| — rastreabilidade institucional;

Il — planejamento administrativo futuro;
11l — fortalecimento da governanga institucional;
IV — demonstragéo de boa-fé administrativa perante 6rgéos de controle.

TITULO VII - DOS ANEXOS TECNICOS, MANUAIS OPERACIONAIS, ATUALIZAGOES E
DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO | - DOS ANEXOS TECNICOS E MANUAIS OPERACIONAIS

Art. 139. - Integram a presente Portaria, para fins administrativos, operacionais, procedimentais e
orientativos, 0s anexos técnicos, manuais operacionais, fluxogramas, matrizes administrativas e demais

instrumentos complementares vinculados aos eixos tematicos regulamentados neste ato.

Art. 140. - Os anexos técnicos previstos nesta Portaria possuem natureza:
| — orientativa,;

Il — operacional;

Il — procedimental;

IV — complementar;

V — administrativa.

Art. 141. - Os anexos técnicos destinam-se, especialmente:
| — & padronizacédo procedimental interna;

Il — a organizacgado dos fluxos administrativos;

IIl — ao fortalecimento da rastreabilidade documental;

IV — a orientac@o operacional dos servidores;

V — a promog¢éo da continuidade administrativa;

VI — a redugéo de inseguranga funcional;

VIl — a consolidagdo de boas praticas administrativas;

VIl — ao fortalecimento da governanga institucional.

Art. 142. - Os anexos técnicos poderdo contemplar, dentre outros instrumentos:
| — manuais operacionais;

Il — fluxogramas procedimentais;

Il — matrizes administrativas de responsabilidade;

IV — orientagdes técnicas complementares;

V — checklists administrativos;

VI — modelos padronizados;

VIl — diretrizes operacionais;

VIil — procedimentos minimos de segurancga informacional;

IX — orientagdes relacionadas & transparéncia publica;
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X — orientagdes relacionadas a protecdo de dados pessoais.

Art. 143. - Os anexos técnicos ndo substituem as disposicdes normativas principais previstas nesta
Portaria, devendo ser interpretados de forma complementar e compativel com:

| — a legislacao vigente;

Il — a Lei Organica Municipal,

Il — o Regimento Interno da Camara Municipal;

IV — a Resolugéo n°® 08/2026;

V — os principios da Administragéo Publica;

VI — as disposigdes da presente Portaria.
CAPITULO Il - DOS MANUAIS OPERACIONAIS E DA PADRONIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 144. - Os manuais operacionais vinculados & presente Portaria possuem finalidade de orientagéo
administrativa interna, capacitacdo procedimental basica e padronizagao institucional minima.

Art. 145. - Os manuais operacionais poderéo conter:

| — orientagbes administrativas béasicas;

Il — fluxos procedimentais;

11l — diretrizes operacionais;

IV — procedimentos padronizados;

V — orientagdes sobre preenchimento de sistemas;

V1 — rotinas administrativas;

VIl — orientagdes relacionadas a protegéo de dados pessoais;

VIIl — orientagdes relacionadas ao atendimento ao cidadao;

IX — orientacdes relacionadas a tramitacdo administrativa de demandas.

Art. 146. - Os manuais operacionais buscarfo observar linguagem clara, objetiva, acessivel e
compativel com a realidade administrativa da Camara Municipal de Guiricema/MG.

Art. 147. - Os manuais operacionais n3o possuem natureza sancionatéria, destinando-se
prioritariamente a orientagdo, padronizagéo e fortalecimento da governanga administrativa interna.

CAPITULO Ill - DAS ATUALIZAGOES ADMINISTRATIVAS E DO CONTROLE DE VERSIONAMENTO

Art. 148. - Os anexos técnicos, fluxos administrativos, matrizes de responsabilidade, manuais
operacionais e orientagdes complementares poderao ser atualizados administrativamente mediante ato
da Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 149. - As atualizagdes administrativas previstas neste Capitulo deverao observar:
| — compatibilidade com a legislagéo vigente;
Il — compatibilidade com a presente Portaria;

IIl — proporcionalidade administrativa;
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IV — necessidade institucional,
V — evolugao tecnoloégica;
VI — adequac&o aos sistemas oficiais de transparéncia publica e Governo Digital.

Art. 150. - Os instrumentos complementares vinculados a presente Portaria poderdo possuir controle
administrativo de versionamento, contendo, sempre que possivel:

| — identificagc@o do documento;

Il — numero da verséo;

|Il — data da atualizag&o;

IV — responséavel administrativo pela atualizag&o;

V — histérico resumido das alteragdes realizadas.

Art. 151. - A atualizacdo dos anexos técnicos e manuais operacionais ndo dependera de edi¢do integral
de nova Portaria, desde que preservada compatibilidade com as disposicdes normativas principais do
presente ato administrativo.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES ADMINISTRATIVAS COMPLEMENTARES

Art. 152. - A Presidéncia da Camara Municipal poderd expedir orientagdes administrativas
complementares visando:

| — adequag&o procedimental;

Il — atualizag@o operacional;

Ill — compatibilizag&o com sistemas oficiais;

IV — organizag&o interna dos fluxos administrativos;

V — fortalecimento da governanga institucional;

VI — adequacao as exigéncias dos 6rgédos de controle e fiscalizacao.

Art. 153. - A Procuradoria Juridica e o Controle Interno poderdio expedir recomendagdes
administrativas relacionadas as matérias regulamentadas nesta Portaria, observadas suas

competéncias institucionais.

Art. 154. - As duvidas interpretativas relacionadas a aplicacéo desta Portaria poder&o ser submetidas a
analise da Procuradoria Juridica da Camara Municipal, especialmente nos casos que envolvam:

| — protecé@o de dados pessoais;

Il — hipdteses legais de sigilo;

lll — acesso a informagéo;

IV — compatibilidade normativa;

V — interpretag@o de obrigagdes administrativas complexas;

VI — adequacéo a legislagdo vigente.

CAPITULO V - DA IMPLEMENTAGAO PROGRESSIVA E DA ADEQUAGAO INSTITUCIONAL

Art. 155. - As medidas previstas nesta Portaria serdo implementadas progressivamente, conforme:
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| — disponibilidade operacional;

Il — disponibilidade tecnolégica;

lIl — disponibilidade orgamentaria;

|V — evolugéo administrativa institucional;

V — necessidade de adequac&o aos sistemas nacionais de transparéncia publica e Governo Digital.

Art. 156. - A Camara Municipal buscara promover melhoria continua dos mecanismos relacionados:
| — a transparéncia publica;

Il — ao acesso a informagéo;

1Il — & Ouvidoria Legislativa;

IV — a Plataforma Fala.BR;

V — a protegao de dados pessoais;

VI — & governanga de dados;

VIl — aos servigos digitais;

Vil — & rastreabilidade documental;

IX — & padronizacdo administrativa.

Art. 157. - A inexisténcia de implementagéo integral e imediata de todas as medidas previstas nesta
Portaria ndo implicara descumprimento automatico de suas diretrizes administrativas, devendo ser
observada a proporcionalidade entre as exigéncias legais e a capacidade operacional efetivamente

existente.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 158. - A presente Portaria podera ser revisada, complementada, atualizada, consolidada ou
convertida futuramente em Resolucdo Legislativa, conforme conveniéncia administrativa e institucional
da Camara Municipal de Guiricema/MG.

Art. 159. - Permanecem validas e aplicaveis, no que ndo conflitarem com esta Portaria:
| — a Resolugéo n° 08/2026;

Il — os demais atos normativos internos vigentes;

Il — as disposigdes regimentais aplicaveis;

IV — a legislagdo federal correlata.

Art. 160. - Os casos omissos relacionados a aplicagdo desta Portaria serdo decididos pela Presidéncia
da Camara Municipal, observadas:

| — a legislacao vigente;

Il — a Lei Orgéanica Municipal;

lll — o Regimento Interno;

IV — os principios da Administragdo Publica;

V — os pareceres juridicos aplicaveis;

VI — a proporcionalidade administrativa,

VIl — a protegao do interesse publico.
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Art. 161. - A presente Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Guiricema/MG, 28 de maio de 2026.

i oy

M:Zréos Anténio Ribeiro Ferfdz

Presidénte da Camara Municipal de Guiricema
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. 7

ANEXO | - MATRIZ GERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PORTARIA N° 32/2026
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA/MG
1. FINALIDADE

A presente Matriz Geral de Responsabilidades Administrativas possui natureza
organizacional, operacional, procedimental e orientativa, destinando-se a:

| — delimitacdo administrativa minima das atribuicdes relacionadas aos eixos
tematicos regulamentados na Portaria n® 32/2026;

Il — identificacdo dos responsaveis primarios, substitutos e apoios institucionais;

Ill — padronizagdo procedimental interna;

IV — promogao da cooperacéo intersetorial;

V — redugéo de inseguranga funcional;

V| — fortalecimento da governanga administrativa;

VIl — promogéo da continuidade administrativa;

VIl — fortalecimento da rastreabilidade documental e procedimental.

2. PREMISSAS ADMINISTRATIVAS DA MATRIZ

A presente Matriz:

| — possui natureza predominantemente administrativa, operacional e orientativa;

Il — néo implica criagdo automatica de cargo publico, fungdo gratificada ou majoragao
remuneratoria;

Il — nao altera as atribuicdes legais originarias dos cargos efetivos ocupados pelos
servidores designados;

IV — néo estabelece exclusividade funcional;

V — pressupde atuagdo cooperativa entre os setores administrativos;

VI — devera ser interpretada em conformidade com:

a) a legislagao vigente;

b) o Regimento Interno da Camara Municipal;

c) a Resolucédo n° 08/2026;

d) a Portaria n°® 32/2026;

e) os principios da Administracéo Publica.
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3. MATRIZ GERAL DE RESPONSABILIDADES

CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
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ATRIBUICOES
& APOIO LIMITACOES
EIXO / AREA RESPONSAVEL PRIMARIO SUBSTITUTO ADMINISTRATIVO gzgmtgoums FUNCIONAIS
Recebimento,
. registro, N&o realiza
Sewvicade NATASHE DE BATTISTI DE | LAIS LUZIA ARAUJO Brosuradiotis encaminhamento |  decisdo juridica
Informagéo ao SOUZA TEIXEIRA Juridica / Controle definitiva sobre
Cidaddo — SIC Intemo e
acompanhamento sigilo complexo
de pedidos LAl
. Consolidagdo e D?S;ﬁe;lg:sde
Transparéncia NATASHE DE BATTISTI DE LAIS LUZIA ARAUJO Todos os setores encaminhamento fomecidas pelos
Passiva SOUZA TEIXEIRA administrativos de iqfo_nnagées s
administrativas competentes
. Recebimento e Néo realiza
Ouvidoria NATASHE DE BATTISTI DE LAIS LUZIA ARAUJO Presidéncia / tramitagéo apuragao
Legislativa SOUZA TEIXEIRA Controle Interno administrativa das investigativa
manifestacbes exclusiva
Gestao
- operacional da Né&o responde por
Plataforma Fala.BR | NATASHE DE BATTISTI DE il SIC / Ouvidoria plataforma e indisponibilidade
acompanhamento sistémica externa
de demandas
Orientag@o N&o possui
- 2 administrativa e responsabilidade
LGPdDe %:;%‘:WQ DPO Comissdo LGPD Prﬁ:ﬂgna apoio a exclusiva sobre
governanga de infraestrutura
dados tecnolégica
Canal institucional _—
: N Néo substitui
Encarregado pelo ARAU € orientagcdo e e
Tratamento de NATASHE DEBATTISH DE LAIS "#Elz)'(élRA uJo Comisséo LGPD administrativa pf:;:;’:{g;:’c:u
Dados — DPO sobre g:jt:sgao de especializado
Comissao de Apoio consultivo, Natureza
Governanga de Membros Titulares Membros Suplentes T:g;?n?:t;?x:s organizacional e consultiva e ndo
Dados procedimental deliberativa
NATASHE DE BATTISTI DE LAIS LUZIA ARAUJO T g?;{;';:g%: I'Jeper:déncia ?a
; : E 1 I J odos os setores : alimentagdo pelos
Transparoncaiiba SOUZA TEIXEIRA administrativos wotaiodas setores
 [pUDaCcas: competentes
institucionais
Apoio a Implementacao
. ) . digitalizagéo progressiva
Governo Digital NATASHE DE BATTISTI DE LAIS Ii.lé‘z)léaRAAU"o szmérrg:r;o gradual dos conforme
servigos disponibilidade
administrativos tecnologica
) Organizagéo .
Clodioe Rbediin NATASHE DE BATTISTI DE LAIS LUZIA ARAUJO Setores administrativa das ngff;"ﬁm:;is
TEIXEIRA administrativos informagdes tecnoléaicas
publicaveis °9
Incidentes de Presidéncia / Tl ;:S: ; 6 Néo substitui
Seguranqa DPO Comisséo LGPD terceirizada administ aliv a suporte técnico
Informacional {quando houver) preliminar especializado
F Atualizagéo Dependéncia de
Portal Institucional NATASHE DE BATTISTI DE LAIS LUZIA ARAUJO Todos os setores institucional infraestrutura
SOUZA TEIXEIRA administrativos minima de tecnolégica
conteidos disponivel
Registro
Lontrole ds NATASHE DE BATTIST! DE LAIS LUZIA ARAUJO Procuradoria administrativo de Natirezg
Verswnamentq dos TEIXEIRA Juridica revisdes € exclusivamente
Anexos Técnicos atualizagdes documental

4. DAS RESPONSABILIDADES COMPARTILHADAS

Constituem responsabilidades administrativas compartilhadas entre os setores da
Camara Municipal:

| — fornecimento de informagdes administrativas necessarias aos fluxos internos;

Il — cooperagao procedimental;

Il — observancia dos fluxos administrativos padronizados;

IV — protecao de dados pessoais;

V — protecéo de documentos administrativos restritos;

V| — fortalecimento da rastreabilidade documental;

VIl — manutengdo da continuidade administrativa.
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5. DAS LIMITAGOES OPERACIONAIS

Os responsaveis designados na presente Matriz:

| — néo responderio individualmente por falhas estruturais sistémicas;

Il — ndo assumiréo responsabilidade exclusiva sobre infraestrutura tecnologica;

Il — n&o responderao isoladamente por indisponibilidade de sistemas externos;

IV — atuardo de forma colaborativa e integrada com os demais setores administrativos;
V — poderdo comunicar administrativamente eventuais limitacdes operacionais
relevantes a Presidéncia da Camara Municipal.

6. DAS ATUALIZAGOES DA MATRIZ

A presente Matriz podera ser:
| — atualizada;

Il — revisada;

Il — reorganizada;

IV — complementada;

Tudo mediante ato administrativo da Presidéncia da Camara Municipal, observada
compatibilidade com a Portaria n°® 32/2026 e legislacao vigente.

7. CONTROLE DE VERSIONAMENTO

X RESPONSAVEL PELA
VERSAO DATA ATUALIZAGAO OBSERVAGOES
1.0 28/05/2026 Procuradoria Juridica Instituicdo inicial da Matriz
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ANEXO Il - MANUAL OPERACIONAL DO SERVICO DE INFORMAGAO AO
CIDADAO — SIC

PORTARIA N° 32/2026
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA/MG
1. FINALIDADE

O presente Manual Operacional possui natureza administrativa, procedimental,
orientativa e complementar, destinando-se a padronizagdo minima das rotinas
relacionadas ao Servico de Informacéo ao Cidaddo — SIC da Camara Municipal de
Guiricema/MG.

2. OBJETIVOS

Constituem objetivos do presente Manual:

| — padronizar o fluxo administrativo dos pedidos de acesso a informagéo;
Il — reduzir inseguranca funcional dos servidores responsaveis;

IIl — fortalecer a rastreabilidade procedimental,

IV — promover maior clareza administrativa,;

V — fortalecer a transparéncia publica;

V| — assegurar observancia da Lei de Acesso a Informagdo — LAI;
VIl — promover integragdo administrativa com:

a) Ouvidoria Legislativa;

b) Plataforma Fala.BR;

¢) mecanismos de transparéncia publica.

3. PREMISSAS OPERACIONAIS

O funcionamento do SIC observara:

| — proporcionalidade administrativa;

Il — razoabilidade procedimental,

[l — publicidade como regra geral;

IV — protecéo de dados pessoais;

V — observancia das hipoteses legais de sigilo;

VI — cooperacao intersetorial;

VII — rastreabilidade documental;

VIl — compatibilidade com a capacidade operacional da Camara Municipal.

Pagina 41 de 65

© camaradeguiricema@gmail.com O (32) 3553-1165

~ Praca Cel. Luiz Coutinho, n° 13, Centro, Guiricema - MG. CEP 36.525-000




CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
ESTADO DE MINAS GERAIS

4. CANAIS DE RECEBIMENTO DE PEDIDOS

Os pedidos de acesso a informagédo poderéo ser recebidos:

| — presencialmente;

Il — por correio eletrénico institucional;

Il — pela Plataforma Fala.BR;

IV — por protocolo fisico;

V — por outros meios administrativos oficialmente disponibilizados.

5. FLUXO ADMINISTRATIVO PADRONIZADO

ETAPA 1 — RECEBIMENTO

O responsavel pelo SIC devera:

| — receber a solicitacdo;

Il — verificar existéncia minima de elementos identificadores;
Il — registrar administrativamente o pedido;

IV — atribuir identificagdo ou controle interno basico.

ETAPA 2 — ANALISE ADMINISTRATIVA PRELIMINAR

Verificar, sempre que possivel:

| — clareza minima do pedido;

Il — existéncia de elementos suficientes para localizacéo da informacao;
Il — eventual necessidade de complementacéao;

IV — possivel incidéncia de:

a) dados pessoais;

b) sigilo legal;

c) restricdo de acesso.

ETAPA 3 — ENCAMINHAMENTO INTERNO

O pedido devera ser encaminhado ao setor administrativo competente para:
| — localizag&o da informagéo;

Il — manifestagdo administrativa;

Il — fornecimento dos documentos pertinentes;

IV — informacgéo sobre eventual impossibilidade de atendimento.

ETAPA 4 — CONSOLIDAGAO DA RESPOSTA
O responsavel pelo SIC devera:

| — consolidar as informacdes recebidas;

Il — organizar administrativamente a resposta;
lIl — verificar necessidade de apoio:

a) juridico;

b) controle interno;

¢) administrativo.
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ETAPA 5 — RESPOSTA AO INTERESSADO

A resposta podera:

| — deferir integralmente o pedido;

Il — deferir parcialmente;

Il — indeferir fundamentadamente;

IV — informar inexisténcia da informacao;

V — solicitar complementacéo;

VI — informar impossibilidade técnica ou operacional devidamente justificada.

ETAPA 6 — REGISTRO E ARQUIVAMENTO

Devera ser promovido, sempre que possivel:

| — registro da resposta;

Il — controle basico de tramitacéo;

Ill — arquivamento administrativo;

IV — preservagdo minima da rastreabilidade documental.

6. DIRETRIZES PARA RESPOSTAS ADMINISTRATIVAS
As respostas administrativas deverdo buscar:

| — linguagem clara;

Il — objetividade;

Il — urbanidade;

IV — precisdo administrativa possivel;

V — protecao de dados pessoais;

VI — observancia das hipéteses legais de restrigéo.

7. HIPOTESES DE ENCAMINHAMENTO A PROCURADORIA JURIDICA
Recomenda-se encaminhamento a Procuradoria Juridica nos casos envolvendo:
| — duvida relevante sobre sigilo legal;

Il — protecdo de dados pessoais sensiveis;

Il — informacdes protegidas judicialmente;

IV — pedidos complexos ou potenciaimente litigiosos;

V — duvida interpretativa relevante da LAI;

VI — situagdes envolvendo conflito entre transparéncia e privacidade.

8. LIMITAGOES OPERACIONAIS

O responsavel pelo SIC:

| — néo responde individualmente por falhas estruturais sistémicas;

Il — ndo possui responsabilidade exclusiva sobre infraestrutura tecnolégica,

Il — depende da cooperagéo dos demais setores administrativos;

IV — néo substitui manifestacao juridica especializada;

V — nao responde isoladamente por informagdes produzidas por terceiros setores.
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9. INTEGRAGCAO COM A PLATAFORMA FALA.BR

Sempre que possivel, os pedidos recebidos deverao observar integracao
administrativa com a Plataforma Fala.BR, visando:

| — rastreabilidade;

Il — controle procedimental;

I1l — transparéncia administrativa,

IV — padronizagéo institucional.

10. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

O SIC devera observar:

| — protegéo de dados pessoais;

Il — minimizagdo de exposi¢cdo de informagdes pessoais;

IIl — observancia da LGPD;

IV — protegédo de informagdes sensiveis;

V — compatibilizacdo entre transparéncia publica e privacidade.

11. CONTROLE DE VERSIONAMENTO

RESPONSAVEL PELA
VERSAO DATA ATUALIZAGAO OBSERVAGOES
1.0 28/05/2026 Procuradoria Juridica Instituicdo inicial da Matriz
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ANEXO Il - MANUAL OPERACIONAL DA OUVIDORIA LEGISLATIVA E
PLATAFORMA FALA.BR

PORTARIA N° 32/2026
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA/MG

1. FINALIDADE

O presente Manual Operacional possui natureza administrativa, procedimental,
operacional e orientativa, destinando-se a padronizagdo minima das rotinas
relacionadas:

| — a Ouvidoria Legislativa;

Il — a Plataforma Fala.BR;

Il — ao tratamento administrativo das manifestacées dos usuarios dos servigos
publicos;

IV — aos mecanismos institucionais de participagdo cidada e controle social.

2. OBJETIVOS

Constituem objetivos do presente Manual:

| — padronizar os fluxos administrativos internos relacionados as manifestacoes de
ouvidoria;

Il — promover maior clareza procedimental;

Il — fortalecer a rastreabilidade documental;

IV — reduzir insegurancga funcional dos servidores designados;
V — fortalecer a transparéncia institucional;

VI — promover integragdo administrativa entre:

a) Ouvidoria;

b) SIC;

c) Plataforma Fala.BR;

d) setores administrativos internos.

VIl — fortalecer os mecanismos de participacéo cidada.

3. PREMISSAS OPERACIONAIS

A atuacgao da Ouvidoria Legislativa observara:
| — boa-fé administrativa;

Il — urbanidade;

Il — transparéncia;

IV — razoabilidade;

V — proporcionalidade;

VI — protegdo de dados pessoais;

VIl — rastreabilidade procedimental,

VIl — cooperagéo intersetorial;
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IX — compatibilidade com a capacidade operacional da Camara Municipal.

4. MODALIDADES DE MANIFESTAGAO
A Quvidoria podera receber:

| — reclamacées;

Il — denuncias;

Il — sugestbes;

IV — elogios;

V — solicitagdes;

VI — pedidos de providéncia;

VIl — manifestagdes correlatas.

5. CANAIS DE RECEBIMENTO

As manifestagées poderao ser recebidas:

| — presencialmente;

Il — pela Plataforma Fala.BR;

Ill — por correio eletrénico institucional;

IV — mediante protocolo fisico;

V — por outros meios administrativos oficialmente disponibilizados.

6. FLUXO ADMINISTRATIVO PADRONIZADO

ETAPA 1 — RECEBIMENTO DA MANIFESTAGAO

O responsavel devera:

| — receber a manifestacao;

Il — promover registro administrativo basico;

Il — verificar existéncia minima de elementos identificadores;
IV — classificar preliminarmente a manifestagao.

ETAPA 2 — ANALISE ADMINISTRATIVA PRELIMINAR
Verificar, sempre que possivel:

| — competéncia administrativa da Camara Municipal;

Il — existéncia minima de elementos para tramitagéao;

Il — eventual necessidade de complementacgéao;

IV — presenca de:

a) dados pessoais;

b) informagdes sensiveis;

¢) documentos restritos.

ETAPA 3 — ENCAMINHAMENTO INTERNO
A manifestacdo podera ser encaminhada:

| — ao setor administrativo competente;

Il — a Presidéncia;

Il — ao Controle Interno;

IV — a Procuradoria Juridica;
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V — a outros setores administrativos pertinentes.

ETAPA 4 — ACOMPANHAMENTO PROCEDIMENTAL

O responsavel pela Quvidoria/Fala.BR devera:

| — acompanhar administrativamente a tramitagéao;

Il — promover controle basico de prazos;

IIl — consolidar informagdes recebidas;

IV — organizar administrativamente a resposta institucional.

ETAPA 5 — RESPOSTA AO MANIFESTANTE

A resposta administrativa podera:

| — acolher integralmente a manifestagéo;

Il — acolher parcialmente;

Il — informar providéncias adotadas;

IV — informar auséncia de competéncia administrativa;

V — informar impossibilidade administrativa devidamente justificada;
VI — solicitar complementacéo de informagoes.

ETAPA 6 — REGISTRO E ARQUIVAMENTO

Sempre que possivel, devera ser promovido:

| — registro administrativo da tramitacao;

Il — controle basico das respostas;

Ill — arquivamento procedimental;

IV — preservacdo minima da rastreabilidade documental.

7. MANIFESTAGCOES ANONIMAS

As manifestagbes andnimas poderdo receber tratamento administrativo quando
apresentarem:

| — elementos minimos de materialidade;

Il — relevancia administrativa;

Il — potencial interesse publico;

IV — indicios minimos verificaveis.

Paragrafo unico. O recebimento de manifestagdo andénima néo implica reconhecimento
automatico de veracidade dos fatos narrados.

8. DIRETRIZES PARA TRATAMENTO DAS DENUNCIAS

As denuncias deverdo observar:

| — protecdo da identidade do denunciante, quando aplicavel;

Il — tratamento administrativo proporcional;

IIl — preservacao da boa-fé administrativa;

IV — observancia da competéncia institucional da Camara Municipal,
V — respeito as garantias legais aplicaveis.
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9. INTEGRAGAO COM A PLATAFORMA FALA.BR

A Plataforma Fala.BR sera utilizada, sempre que possivel, para:
| — recebimento de manifestagdes;

Il — tramitagdo administrativa;

Il — acompanhamento procedimental;

IV — registro das respostas institucionais;

V — fortalecimento da rastreabilidade administrativa.

10. HIPOTESES DE ENCAMINHAMENTO A PROCURADORIA JURIDICA
Recomenda-se encaminhamento a Procuradoria Juridica nos casos envolvendo:
| — manifestagdes com potencial repercussao judicial relevante;

Il — conflito entre transparéncia e sigilo legal;

IIl — protecdo de dados pessoais sensiveis;

IV — questionamentos juridicos complexos;

V — denuncias envolvendo possivel irregularidade administrativa relevante;

VI — necessidade de orientacgao juridica especifica.

11. PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

A Ouvidoria Legislativa e a Plataforma Fala.BR deverdo observar:
| — protecdo de dados pessoais;

Il — protecéo de dados pessoais sensiveis;

Il — minimizagdo de exposigao de informacgdes pessoais;

IV — observancia da LGPD;

V — compatibilizagéo entre transparéncia e privacidade.

12. LIMITAGOES OPERACIONAIS

Os responsaveis pela Ouvidoria e Plataforma Fala.BR:

| — néo respondem individualmente por falhas estruturais sistémicas;

Il — ndo possuem responsabilidade exclusiva sobre infraestrutura tecnolégica;
Il — dependem da cooperagao dos demais setores administrativos;

IV — néo substituem manifestacao juridica especializada;

V — nao realizam apuragao investigativa exclusiva.

13. DIRETRIZES DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
O atendimento ao cidad&o devera buscar:

| — urbanidade;

Il — clareza;

Il — objetividade;

IV — acessibilidade;

V — respeito institucional;

VI — razoavel duragdo administrativa.
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SRR

14. CONTROLE DE VERSIONAMENTO

A RESPONSAVEL PELA
VERSAO DATA ATUALIZAGAO OBSERVAGOES
1.0 28/05/2026 Procuradoria Juridica Instituicao inicial da Matriz
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ANEXO IV - POLITICA ADMINISTRATIVA DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE
DADOS PESSOAIS

PORTARIA N° 32/2026
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA/MG

1. FINALIDADE

A presente Politica Administrativa de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais
possui natureza institucional, administrativa, orientativa € complementar, destinando-
se ao estabelecimento de diretrizes minimas relacionadas a protegdo de dados
pessoais no ambito da Camara Municipal de Guiricema/MG.

2. OBJETIVOS

Constituem objetivos da presente Politica:

| — promover conformidade administrativa com a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD;

Il — fortalecer a governanga institucional de dados e informagdes;

Ill — promover cultura administrativa de protegéo de dados pessoais;

IV — reduzir riscos relacionados ao tratamento inadequado de informacdes pessoais;
V — compatibilizar transparéncia publica e protegéo da privacidade;

V| — fortalecer a seguranga administrativa e documental;

VIl — promover boas praticas institucionais relacionadas ao tratamento de dados
pessoais.

3. ABRANGENCIA

A presente Politica aplica-se:

| — aos servidores da Camara Municipal;

Il — aos agentes publicos;

Il — aos agentes politicos, quando aplicavel;

IV — aos colaboradores;

V — aos prestadores de servico;

VI — aos terceiros que possuam acesso a informagdes, documentos, sistemas ou
dados pessoais tratados pela Camara Municipal.

4. PRINCIPIOS APLICAVEIS

O tratamento de dados pessoais observara, especialmente:
| — finalidade;

Il — adequacéo;

Il — necessidade,;

IV — livre acesso;

V — qualidade dos dados;
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VI — transparéncia;

VIl — seguranga;

VIl — prevengao;

IX — néo discriminacao;

X — responsabilizacéo e prestacéo de contas;
XI — proporcionalidade administrativa;

XII — protegéo da privacidade;

Xl — seguranca da informagéo.

5. DIRETRIZES GERAIS DE TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O tratamento de dados pessoais no &mbito da Camara Municipal devera observar:
| — finalidade publica legitima;

Il — compatibilidade com as competéncias institucionais do Poder Legislativo;

Il — limitagdio do acesso aos dados aos agentes efetivamente necessarios;

IV — minimizacdo da exposi¢éo de informacdes pessoais;

V — protecdo de dados pessoais sensiveis;

VI — observancia das hipoteses legais de tratamento previstas na LGPD;

VIl — compatibilizagdo entre transparéncia publica e protecéo de dados pessoais.

6. DADOS PESSOAIS SENSIVEIS

Os dados pessoais sensiveis deverdo receber protegéo administrativa reforgada,
especialmente aqueles relacionados:

| — a saude;

Il — & origem racial ou étnica;

IIl — a convicgéo religiosa;

IV — a opinido politica;

V — a filiagéo sindical;

V| — a biometria;

VIl — a vida privada;

VIl — a informacées protegidas judicialmente ou legalmente.

7. ACESSO A DADOS PESSOAIS

O acesso a dados pessoais devera observar:

| — necessidade funcional;

Il — compatibilidade com as atribuicdes do agente;

Il — finalidade administrativa legitima,;

IV — observancia da legislacdo vigente;

V — limitagéo do compartilhamento indevido de informacgdes.

8. COMPARTILHAMENTO DE DADOS

O compartilhamento de dados pessoais somente devera ocorrer:

| — quando necessario ao interesse publico;

Il — quando houver previsao legal;

Il — quando compativel com a finalidade administrativa;

IV — mediante observancia das normas de protecéo de dados pessoais;
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V — observadas as competéncias institucionais aplicaveis.

9. TRANSPARENCIA E PROTEGAO DE DADOS

A transparéncia publica devera ser compatibilizada com:

| — protegéo da intimidade;

Il — protegédo da vida privada;

IIl — protecédo da honra e imagem;

IV — protecdo de dados pessoais;

V — observancia das hipoteses legais de restricdo de acesso.

10. BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Constituem boas praticas administrativas relacionadas a protegéo de dados pessoais:
| — evitar compartilhamento desnecessario de informagdes pessoais;

Il — limitar acesso a documentos contendo dados pessoais;

Ill — evitar envio indevido de documentos a terceiros;

IV — utilizar preferencialmente meios institucionais de comunicacao;

V — preservar documentos fisicos e eletrénicos;

VI — comunicar eventuais incidentes ou acessos indevidos;

VIl — observar os fluxos administrativos padronizados.

11. INCIDENTES DE SEGURANGCA

Eventuais incidentes envolvendo:

| — vazamento de informagdes;

Il — acesso indevido;

Il — perda de documentos;

IV — compartilhamento indevido;

V — falhas relevantes de protegéo de dados;

deverdo ser comunicados administrativamente ao Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais — DPO e a Presidéncia da Camara Municipal.

12. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Constituem responsabilidades administrativas dos agentes que tratam dados pessoais:
| — observar a legislagéo vigente;

Il — respeitar as diretrizes da presente Poalitica;

Ill — proteger informacdes pessoais acessadas em razdo das atividades funcionais;

IV — atuar com boa-fé administrativa;

V — comunicar eventuais incidentes ou riscos relevantes.

13. LIMITACOES OPERACIONAIS

A implementacédo das medidas previstas nesta Politica observara:
| — proporcionalidade administrativa;

Il — disponibilidade tecnoldgica;

Il — capacidade operacional da Camara Municipal;

IV — disponibilidade orcamentaria;
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V — gradualidade na implementagéo das medidas administrativas relacionadas a
protecéo de dados pessoais.

14. INTEGRAGAO COM A PORTARIA PRINCIPAL

A presente Politica integra a Portaria n® 32/2026 e deveré ser interpretada em conjunto
com:

| — os anexos técnicos;

Il — os manuais operacionais;

Il — as matrizes administrativas de responsabilidade;

IV — os fluxos procedimentais internos;

V — as demais normas administrativas aplicaveis.

15. CONTROLE DE VERSIONAMENTO

i RESPONSAVEL PELA
VERSAO DATA ATUALIZACAO OBSERVACOES
1.0 28/05/2026 Procuradoria Juridica Instituicao inicial da Matriz

Pagina 53 de 65
© camaradeguiricema@gmail.com QO (32) 3553-1165

Cel. Luiz Coutinho, n° 13, Centro, Guiricema - MG. CEP 36.525-000



CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO V - MANUAL INTERNO DE BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS EM
PROTEGAO DE DADOS E SEGURANCA INFORMACIONAL

PORTARIA N° 32/2026
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRICEMA/MG

1. FINALIDADE

O presente Manual possui natureza administrativa, operacional, orientativa e
complementar, destinando-se a consolidagdo de boas praticas internas relacionadas:

| — a protegao de dados pessoais;

Il — a seguranca informacional;

Il — a utilizacdo adequada de documentos e sistemas administrativos;

IV — a prevencéo de incidentes administrativos relacionados a informacéao.

2. OBJETIVOS

Constituem objetivos do presente Manual:

| — fortalecer a cultura institucional de protegdo de dados pessoais;

Il — reduzir riscos administrativos relacionados ao tratamento inadequado de
informacoes;

Il — orientar os agentes publicos quanto as boas praticas administrativas;

IV — fortalecer a seguranga documental e informacional,

V — promover maior seguranga juridica institucional;

VI — reduzir exposi¢do indevida de dados pessoais.

3. DIRETRIZES GERAIS

Os agentes publicos da Camara Municipal deverdo observar, sempre que possivel:

| — utilizacdo responsavel das informagbes acessadas em razdo das atividades
funcionais;

Il — protecao de documentos fisicos e digitais;

Il — limitagdo do compartilhamento desnecessario de informacgdes;

IV — observancia da finalidade administrativa do acesso as informagoes;

V — utilizacdo preferencial de meios institucionais de comunicagéo;

V| — protegéo da privacidade dos cidaddos, servidores e agentes publicos.

4. BOAS PRATICAS RELACIONADAS A DOCUMENTOS FiSICOS

Constituem boas praticas relacionadas a documentos fisicos:

| — evitar deixar documentos sensiveis expostos em mesas ou locais de circulagéo;
Il — limitar acesso a documentos administrativos restritos;

Ill — evitar descarte inadequado de documentos contendo dados pessoais;

IV — manter organizagéo documental minima,
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V — evitar retirada desnecessaria de documentos das dependéncias da Camara
Municipal;
VI — observar cautela na reproducao fisica de documentos.

5. BOAS PRATICAS RELACIONADAS A DOCUMENTOS DIGITAIS

Constituem boas praticas relacionadas a documentos digitais:

| — evitar compartilhamento indevido de arquivos;

Il — utilizar preferencialmente meios institucionais de armazenamento;

Il — evitar envio de documentos sensiveis a destinatarios incorretos;

IV — verificar destinatarios antes do envio de e-mails;

V — limitar acesso a pastas e arquivos conforme necessidade funcional;

VI — evitar armazenamento desnecessario de documentos pessoais em dispositivos
particulares.

6. UTILIZAGAO DE CORREIO ELETRONICO INSTITUCIONAL

Os agentes publicos deverédo observar, sempre que possivel:

| — utilizacao preferencial do e-mail institucional para assuntos administrativos;
[l — cautela no envio de documentos contendo dados pessoais;

Il — verificagé@o prévia dos destinatarios;

IV — evitar encaminhamento indevido de informagdes sensiveis;

V — evitar compartilhamento excessivo de documentos administrativos.

7. UTILIZACAO DE APLICATIVOS DE MENSAGENS

A utilizagao de aplicativos de mensagens devera observar:

| — cautela no compartilhamento de documentos;

Il — protegao de dados pessoais;

Il — utilizacdo preferencial para comunicagdes administrativas proporcionais e
necessarias;

IV — observéancia do interesse publico e da finalidade administrativa;

V — evitar compartilhamento desnecessario de informagdes sensiveis.

8. ACESSO A SISTEMAS E INFORMAGOES

O acesso a sistemas administrativos devera observar:

| — necessidade funcional;

Il — utilizacao individualizada de acessos, quando possivel;
Ill — protecédo de senhas;

IV — cautela no compartilhamento de credenciais;

V — utilizacdo compativel com as atribuigées funcionais.

9. COMPARTILHAMENTO DE INFORMAGOES

O compartilhamento de informacgdes devera observar:
| — necessidade administrativa;

Il — finalidade legitima;

IIl — compatibilidade funcional;

IV — observancia da LGPD;
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V — protecdo de dados pessoais;
VI — protegéo de informagdes sigilosas ou restritas.

10. INCIDENTES DE SEGURANCA INFORMACIONAL
Constituem exemplos de incidentes de seguranca:

| — envio indevido de documentos;

Il — acesso nédo autorizado a informacdes;

Ill — perda de documentos fisicos ou digitais;

IV — vazamento de dados pessoais;

V — compartilhamento indevido de credenciais;

VI — exposigado indevida de informagées administrativas.

11. COMUNICAGAO DE INCIDENTES

Sempre que possivel, eventuais incidentes deverdo ser comunicados
administrativamente:

| — ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais — DPO;

Il — a Presidéncia da Camara Municipal,

Il — ao setor competente, conforme o caso.

12. PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS SENSIVEIS

Os dados pessoais sensiveis deverdo receber cautela administrativa refor¢ada,
especialmente aqueles relacionados:

| — a saude;

Il — a biometria;

Il — a vida privada;

IV — a origem racial ou étnica;

V — a convicgéo religiosa;

VI — a opinido politica;

VIl — a informacdes protegidas judicialmente.

13. RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA DOS AGENTES

Os agentes publicos deverao:

| — atuar com boa-fé administrativa;

Il — observar as diretrizes da Portaria n°® 32/2026;

Il — respeitar a legislagdo de protecdo de dados pessoais;

IV — comunicar situagdes de risco relevantes;

V — colaborar com os mecanismos institucionais de protegéo de dados.

14. LIMITACOES OPERACIONAIS

As medidas previstas neste Manual observarao:

| — proporcionalidade administrativa;

Il — disponibilidade tecnoldgica;

lll — capacidade operacional da Camara Municipal;

IV — gradualidade na implementagéo das boas praticas administrativas.
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15. INTEGRACAO COM OS DEMAIS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
O presente Manual devera ser interpretado em conjunto com:

| — a Portaria n°® 32/2026;

Il — a Politica Administrativa de Privacidade e Protecdo de Dados;
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