GOVERNO DO ESTADO

& AMAZONAS

INSTRUCAO NORMATIVA N. 01, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2024.

DISCIPLINA os procedimentos a serem observados
na utilizagdo e alimentacdo de informagdes nos
processos administrativos eletronicos, por meio do
Sistema Integrado de Gestdo Eletronica de
Documentos (SIGED), em conformidade com as
diretrizes estabelecidas pela Lei n. 13.709/2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD) e
Lei n. 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao -
LAI), no ambito do Poder Executivo do Estado do
Amazonas.

O CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas
atribuicoes legais, baseado na Lei Delegada n. 122/2019, de 15 de outubro de 2019,
no Decreto n. 40.824, de 17 de junho de 2019, no Decreto n. 49.856, de 12 de julho
de 2024, e

CONSIDERANDO os normativos atinentes a Lei n. 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informagdo - LAI) e do Decreto Estadual n. 48.999/2024, que regula o
acesso a informagdo no ambito do Poder Executivo Estadual, conforme previsiao do
inciso XXXIII do art. 52, no inciso II, do § 3%, do art. 37 e no § 29, do art. 216, da
Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a competéncia estabelecida pelo art. 32, §42., do Decreto
Estadual n. 49.856/2024, a Controladoria-Geral do Estado (CGE) de editar
Instrugdes Normativas para disciplinar a aplicacdo das politicas e diretrizes
pertinentes a implementacao da Lein. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais), no efetivo cumprimento da Lei n. 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informagdo - LAI), de observancia obrigatdria a todos os 6rgaos e entidades,
incluindo, os servigos sociais autonomos, integrantes da Administracdo Publica
direta e indireta, no Ambito do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pela Lei n. 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD), que dispde sobre o tratamento de
dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa
juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as adequacgdes do Sistema
Integrado de Gestdo Eletronica de Documentos (SIGED) as premissas da Lei n.
12.527/20211 (Lei de Acesso a Informacdo - LAI) e do Decreto Estadual n.
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48.999/2024, e a Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais -
LGPD), no ambito do Poder Executivo do Estado do Amazonas, no emprego e
tramitacdo de documentos digitais e processos administrativos eletrénicos, por
intermédio dos 6rgdos e entidades integrantes da administracao direta e indireta,
incluindo os servigos sociais autbnomos a esses vinculados ou por eles instituidos
e/ou mantidos; e

CONSIDERANDO a aprovacdo da minuta da presente Instru¢dao Normativa
(IN) pelo Nucleo Normativo do Grupo de Trabalho Multissetorial, instituido pelo art.
32, do Decreto Estadual n. 49.856/2024, conforme Ata de Reunido de 22 de
novembro de 2024,

ESTABELECE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 A finalidade desta Instrucdo Normativa é disciplinar a utilizacao e os
procedimentos a serem observados no emprego e gerenciamento de documentos e
processos administrativos eletronicos, por meio do SIGED, em conformidade com a
Lei n. 12.527/20211 (Lei de Acesso a Informacdao - LAI) e o Decreto Estadual n.
48.999/2024, e a Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD), no ambito do Poder Executivo do Estado do Amazonas.

Art. 22 Compete aos o6rgdos e entidades, incluindo, os servicos sociais
auténomos, integrantes da administracdo direta e indireta da Administracdo
Publica, no emprego do Sistema Integrado de Gestdo Eletronica de
Documentos (SIGED), na tramitagdo, interna ou entre Orgdos e entidades, de
processos administrativos e documentos eletronicos, a estrita observancia as
diretrizes da Lei n. 12.527/2011 (LAI) e Lei n. 13.709/2018 (LGPD), mediante a
classificagdo de cada um dos aludidos documentos que o integrarem.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS
Art. 32, Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:
L. Orgio: unidade de atuacio integrante da estrutura da Administragio
Publica;
IL. Entidade: unidade de atuagao dotada de personalidade juridica;

III. Administracdo Publica: administracdo direta e indireta do Estado do
Amazonas, inclusive, as entidades com personalidade juridica de direito privado sob
controle do poder publico e as fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

IV. Administrac¢ao: 6rgao ou entidade por meio do qual a Administracao
Publica atua;
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V. Servidor publico: aquele que ocupa cargo, emprego ou func¢ido
publica, por meio de concurso publico ou livre nomeagdo, sob um regime estatuadrio,
ou de contratacdo sob o regime celetista;

VI.  Autoridade: agente publico dotado de poder de decisao;

VII. Autoridade de Monitoramento: servidor designado pela Autoridade
Maxima ou dirigente, do 6rgao ou entidade da Administracdo Publica, direta ou
indireta, que lhe é diretamente subordinada, para assegurar o cumprimento das
normas relativas ao acesso a informacao;

VIII. Controlador de dados pessoais: pessoa natural ou juridica, de
direito publico ou privado, a quem compete as decisdes referentes ao tratamento de
dados pessoais;

IX. Operador de dados pessoais: pessoa natural ou juridica, de direito
publico ou privado, que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do
controlador;

X. Agentes de tratamento: o controlador e o operador de dados
pessoais;

XI. Titular do dado pessoal: pessoa natural a quem se referem os dados
pessoais que sao objeto de tratamento;

XII. Encarregado: pessoa indicada pelo controlador e operador para
atuar como canal de comunica¢ao entre o controlador, os titulares dos dados e a
Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD);

XIII. Dado Publico: informagdes que nao estdo sujeitos a limitagoes validas
de privacidade, seguranca ou controle de acesso, reguladas por estatutos.

XIV. Dado Pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada
ou identificavel;

XV. Dado Pessoal Sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
convicgao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater
religioso, filosofico ou politico, dado referente a saide ou a vida sexual, dado
genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

XVI. Dado Anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser
identificado, considerando a utilizagdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis na
ocasido de seu tratamento;

XVII. Tratamento: toda operagdo realizada com dados pessoais, como as
que se referem a coleta, producdo, recepcao, classificagcdo, utilizagdo, acesso,
reproducdo, transmissdo, distribuicdo, processamento,  arquivamento,
armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle da informacdo, modificacao,
comunicacao, transferéncia, difusao ou extracgao;

XVIII. Anonimizacgdo: utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis
no momento do tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de
associacdo, direta ou indireta, a um individuo;

XIX. Pseudonimizacdo: é o tratamento por meio do qual um dado perde a
possibilidade de associacao, direta ou indireta, a um individuo, senao pelo uso de

www.cge.am.gov.br gabinete@cge.am.gov.br ia-
instagram.com/cge.am/ Fone:(92) 3612 - 4000 ContrOIadorla Geral
linktr.ee/cgeam Rua Franco de Sa, 270

Sao Francisco Manaus - AM do EStado

CEP: 69079-210




) AMAZONAS

' GOVERNO DO ESTADO

7

~

A
W

informacdao adicional mantida separadamente pelo controlador em ambiente
controlado e seguro;

XX. SIGED: Sistema Integrado de Gestao Eletronica de Documentos;

XXI. Processo Administrativo Eletronico:
procedimento administrativo, em formato digital, constituido por atos ordenados,
que tem por finalidade obter uma decisdo administrativa sobre determinado pedido
apresentado ou servigo solicitado.

XXII. Documento digital: documento eletrénico, digitalizado ou um
documento nato digital, codificado em digitos bindrios, que pode ser acessado por
sistemas computacionais, podendo ser criado, armazenado, transmitido e
manipulado em formato digital.

CAPITULO III
DA CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS E DEMAIS DISPOSICOES

Art. 42 No ato de abertura, manuseio e tramitacdao de documentos digitais
e/ou processos administrativos eletronicos, devera ser atentamente observado pelo
servidor que estiver realizando o tratamento das informagdes a ser neles inseridas,
por meio do SIGED, a correta classificagdo de cada tipo de documento anexado aos
autos, de forma individualizada, com a identificagdo do tipo correlato: publico,
pessoal ou sensivel.

Paragrafo Unico. O procedimento descrito no caput podera ser consultado,
no Manual do Usudrio LGPD no SIGED, disponibilizado no sitio eletrénico da
Controladoria-Geral do Estado.

Art. 52. Cabera ao servidor ou setor responsavel pelo tratamento, quer seja
de coleta, produc¢ao ou custddia das informagdes a ser inserida dentro dos processos
administrativos eletronicos, ainda que decorrentes de pedidos de acesso a
informacao formalizados ao 6rgdo e/ou entidade da administracao publica direta e
indireta, por meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao
(Fala.BR), e tramitados internamente por meio do SIGED, a observancia a correta
classificacdo dos documentos anexados, bem como a ado¢ao dos mecanismos de
protecdo das informagdes (tarjamento, anonimizacdo e/ou pseudonimizagdo)
quando aplicaveis.

Art. 62. O servidor que proceder a juntada de documentos que possuirem,
em seu conteddo, dados pessoais ou dados pessoais sensiveis, sujeitos a protecdo da
LAI e LGPD, ainda que a si pertencentes ou a terceiros, sejam estes partes ou
interessados, deverao proceder a adequada classificagdo dos mesmos, de modo a
possibilitar a correta identificagdo no SIGED, de forma individualizada, de sua
respectiva especificacdo (pessoal ou sensivel), visando assim assegurar o sigilo e
confidencialidade dos dados, se assim se fizer necessario, sobretudo em casos de
eventuais pedidos de acesso a informacao, formalizados em transparéncia passiva,
ou por se tratar de informacao cujo restante do teor seja de divulgacao obrigatéria
em transparéncia ativa.
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Paragrafo unico. O servidor ou Autoridade de Monitoramento que fizer a
consulta ou extracdo dos documentos classificados no SIGED como pessoal e/ou
sensivel, devera, obrigatoriamente, observar a ado¢do dos mecanismos de protecao
das informagdes, previstos na parte final do art. 52, no ato de seu tratamento e
disponibilizagdo em transparéncia ativa e/ou passiva.

Art. 72, A assinatura digital, de forma individualizada, do Termo de
Responsabilidade para Uso de Assinatura Cadastrada no SIGED, é de carater
personalissimo e obrigatdério a todos os servidores, porventura usudrios deste
sistema e que nele realizem tratamento de dados e informagdes.

Art. 82 O sistema registrard o log de acesso e abertura de todos os
documentos cadastrados no SIGED, para fins de investigacdo e apuracdo de
responsabilidade de servidores, pelo manuseio e tratamento indevido de
informacdes classificadas como pessoal e/ou sensivel.

§12. A reprodugdo, transcrigdo, utilizacdo, transmissao, distribuicdo ou
qualquer outra forma de tratamento dos dados classificados devera observar as
normas vigentes, principalmente aquelas definidas pela LGPD e LAI, devendo
restringir-se apenas a sua finalidade legal ou aquela informada ao titular dos dados,
sob pena de responsabilizacdo do servidor que descumprir a legislacdo pertinente.

§2¢2. O servidor que tiver o seu login registrado no SIGED e, que, porventura,
acessar, tratar ou alterar a classificacdo, indevidamente, de documento classificado
como dado pessoal e/ou sensivel, poderd vir a ser responsabilizado e punido
administrativamente.

Art. 99, Esta Instrucdo Normativa entre em vigor na data da publicagao,
sendo de carater obrigatorio a todos os 6rgdos e entidades, incluindo, os servigos
sociais autonomos, integrantes da Administracdo Publica direta e indireta, no
ambito do Poder Executivo estadual.

JEIBSON DOS SANTOS JUSTINIANO
Controlador-Geral do Estado do Amazonas

Publicada no D.O.E n? 35.353, de 26/11/2024, Poder Executivo - Secao 02, p. 3.

il gabinete@sge am govr Controladoria-Geral

instagram.com/cge.am/ Fone:(92) 3612 - 4000

linktr.ee/cgeam Rua Franco de Sa, 270
Sao Francisco Manaus - AM do EStado
CEP: 69079-210




