ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE IRANI
CONTROLE INTERNO

NOTA ORIENTATIVA N° 002/2025

Dispb6e sobre procedimentos para
disponibilizacdo de documentos e informagdes
pessoais ho ambito da Administracdo Publica
Municipal de Irani/SC.

CONSIDERANDO que a Constituicao Federal assegura, simultaneamente, o
direito fundamental de acesso a informacédo e a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas;

CONSIDERANDO que o acesso a documentos publicos deve observar os limites
legais impostos a protecdo de dados pessoais e informagdes sensiveis;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo)
garante ao titular dos dados o acesso as informac¢des pessoais que lhe digam respeito,
restringindo sua divulgacéao a terceiros;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais — LGPD) estabelece regras para o tratamento de dados pessoais pela
Administracdo Publica, impondo deveres de finalidade, necessidade e seguranca;

CONSIDERANDO que é dever da Administracdo Publica Municipal adotar
procedimentos padronizados que assegurem transparéncia, seguranca juridica e protecao
de dados;

CONSIDERANDO que a auséncia de uniformizagdo de procedimentos pode gerar
guestionamentos administrativos, responsabilizacdo institucional e violacdo de direitos
fundamentais; e

CONSIDERANDO que compete aos 6rgdos e entidades municipais zelar pelo
correto tratamento das informagdes sob sua guarda;

RESOLVE:

Esta Nota Técnica tem por finalidade orientar e padronizar, no &mbito de todos os
orgaos, secretarias, unidades administrativas, escolas e demais setores da Administracao
Publica Municipal, os procedimentos relativos a disponibilizacao de documentos e
informacdes constantes de seus arquivos, assegurando o cumprimento da Constituicao
Federal, da Lei de Acesso a Informacéo e da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais,
bem como prevenindo questionamentos administrativos e judiciais.
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Fundamentacéao Legal

» Constituicdo Federal, art. 5°, incisos X e XXXIII;

e Lei Federal n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo), especialmente
arts. 7° e 31;

e Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —
LGPD);

« Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(art. 37 da Constituicdo Federal).

Diretrizes Gerais

1. O acesso a documentos publicos que contenham informacgdes pessoais sera
assegurado exclusivamente ao titular dos dados ou a seu representante legal
devidamente constituido;

2. E vedada a entrega de documentos ou cépias a terceiros que ndo estejam
diretamente envolvidos ou interessados, salvo mediante: a) ordem judicial; ou b)
autorizacdo expressa do titular dos dados, quando juridicamente cabivel,

3. Os pedidos de acesso deverdo ser analisados pelo setor responsavel pela
guarda do documento, com verificacdo prévia do conteudo, a fim de: a) resguardar
dados pessoais de terceiros; b) promover, quando necessario, a restricao, ocultacao
ou anonimizacéo de informacgoes;

4. A disponibilizagcdo de copias devera ser formalizada por meio de Termo de
Entrega de Documento, Responsabilidade e Sigilo, a ser assinado pelo requerente;

5. Os documentos entregues deverdo ser utilizados exclusivamente para fins
legitimos, relacionados ao interesse pessoal ou juridico do titular, sendo vedada sua
divulgacao, reproducéo ou compartilhamento indiscriminado;

6. A utilizacdo indevida das informacdes podera ensejar responsabilizacéo civil,
administrativa e penal, nos termos da legislacéo vigente.

Procedimentos Administrativos

1. Todo pedido de acesso devera ser protocolado formalmente,
preferencialmente, via plataforma 1DOC,;

2. O setor responsavel devera registrar a entrega das copias, indicando data,
documentos fornecidos e identificacéo do recebedor;

3. Sempre que houver duvida quanto a possibilidade de fornecimento, o setor
devera consultar a assessoria juridica ou a unidade responsavel pela protecédo de
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dados do Municipio.

Disposi¢des Finais

As diretrizes estabelecidas nesta Nota Técnica aplicam-se a todos os setores da
Administracdo Publica Municipal, constituindo orientacdo administrativa obrigatoria, com o
objetivo de garantir transparéncia, protecdo de dados pessoais, seguranca juridica
institucional e uniformidade de procedimentos.

Esta Nota Técnica entra em vigor na data de sua aprovacao.

Ex[m] Pamela Thais de Oliveira
" (093, ¥k ook ok

-Lm_‘ Agente de Controle Interno

_:tﬁ"- 19/12/2025 13:53:19hrs

Pamela Thais de Oliveira
Agente de Controle Interno
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