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_ MINISTERIO DA EDUCAGAO .
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
SECRETARIA DO GABINETE DA REITORIA

ORDEM DE SERVICO N° 9 / 2025 - SEGARE (11.02.01.01)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macapa-AP, 27 de margo de 2025.

ORDEM DE SERVICO N° 01/2025-REITORIA-UNIFAP

Dispde sobre os procedimentos internos a serem adotados no ambito do tratamento da
informacdo pessoal pelas unidades administrativas e académicas, com a finalidade de
resguardar a privacidade das informagdes pessoais nos documentos em tramite processual, por
meio de sistemas de informagdo e comunicagao eletronico ou por meio fisico, na UNIFAP.

A REITORIA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, no uso de suas
atribuicdes legais, regimentais e estatutarias, especificamente as que constam no artigo 17,
inciso XI do Regimento Geral da Unifap e considerando, a necessidade do fiel cumprimento
das disposicdes, a necessidade de orientagdio as Unidades/Orgdos administrativos e
académicos.

CONSIDERANDO o Art. 6° inciso III, da Lei n® 12.527/2011, que estabelece aos 6rgaos e
entidades do poder publico, a competéncia para definir normas e procedimentos especificos
aplicaveis para assegurar a: protecdo da informacdo sigilosa e da informagdo pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso.

CONSIDERANDO a entrada em vigor da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral
de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), nomeadamente, sobre o tratamento dos dados
pessoais e sensiveis de pessoais naturais.

CONSIDERANDO que, a Politica de Protecdo de Dados Pessoais na UNIFAP ainda estd em
processo de estudo e planejamento.

RESOLVE:

Art. 1° aplicar medidas técnicas e administrativas que visam a protecao dos dados pessoais dos
titulares, no que tange ao modo de acesso e tramitacdo de documentos, para resguardar a
privacidade dos dados, que estejam sob custodia e controle da UNIFAP.

Art. 2° Para efeitos desta Ordem de Servigo, consideram-se as seguintes defini¢des:

I - titulares de dados pessoais: € a 7pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sao
objeto de tratamento? (art.5°, V, LGPD), que tem assegurada a titularidade de seus dados
pessoais e garantidos os direitos fundamentais de liberdade, de intimidade e de privacidade,
nos termos da LGPD.

IT - informacdo ou dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, nos termos do art. 31 da Lei 12.527/2011 e Lei n. 13.709/2018. Pessoa natural ¢é
qualquer tipo de pessoa fisica, servidores, alunos, colaboradores, terceirizados, participantes de
projetos de pesquisa e sociedade em geral.

Il - informagdo pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizac¢do de carater religioso, filosofico
ou politico, dado referente a saide ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural,

Art. 3 ° Considera-se dados pessoais:
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I -nome;

IT - Registro Geral -RG;

III- Cadastro de Pessoa Fisica- CPF;

IV - Género;

V- Data e local de nascimento;

VI- Numero do telefone;

VII- Endereco residencial;

VIII - Dados de localizagao via GPS;

IX- Placa de automovel,

X- Imagem fotografica ou computacional

XI - Dados bancarios e cartdo bancario;

Art.4° Considera-se dados sensiveis:

I- Dado pessoal sobre origem racial ou étnica;

II- Convicgao religiosa;

II1- Opinido politica;

I'V- Filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso, filos6fico ou politico;
V - Informagdes relativas a saude ou a vida sexual;
VI - Dado genético ou biométrico.

Art. 5° O rol exemplificativo constante nos artigos 2° e 3° ndo esgota outras possibilidades de
existéncia de informagdes e dados que deverdo ser resguardados.

Art. 6° Na criagdo de processos administrativos nos sistemas eletronicos, os servidores da
Instituicdo, de posse dos documentos que contenham dados pessoais ou sensiveis, deverdo
cadastrar nos sistemas de informagdo e de protocolo, a documentacdo como ?sigilosa? ou ?
reservada?, para tramite restrito, para que somente os servidores atribuidos tenham acesso.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de tornar toda a documentagdo ?sigilosa? ou ?reservada?,
o servidor devera realizar a ocultacdo (anonimizagdo), por meio de ferramentas seguras, ou
exclusdo dos dados pessoais e sensiveis no documento, mantendo-se a copia original do
arquivo.

Art. 7° No ato de disponibiliza¢do de documentos publicos (contratos, convénios, notas fiscais,
formularios preenchidos, etc) de forma eletronica ou fisica, realizar a ocultagdo parcial dos
dados pessoais constantes nos documentos (exemplo: CPF 00Q1*#*-***_4g);

Pardgrafo Unico. A matricula siape,_o e-mail institucional e o nimero de matricula de
aluno sao considerados dados pessoais institucionais cujo acesso é publico, considerando a
finalidade,_a boa-fé e o _interesse publico que justificam sua disponibilizacdo, conforme
entendimento vigente dos orgdos controladores.

Art. 8° Evitar o compartilhamento dos dados pessoais ou arquivos que contenham dados
pessoais por canais nao oficiais, redes sociais, etc.

Art. 9° Preferencialmente, utilizar o e-mail institucional e as ferramentas oficiais de
comunicagdo se for compartilhar dados pessoais, autorizado pelo titular ou por imposicao
legal.

Art. 10° O armazenamento de senhas de logins institucionais no navegador, em arquivos
digitais ou em documentos fisicos nao ¢ seguro, evite armazenar.
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Art. 11° Os dados pessoais somente devem ser compartilhados para atender a finalidade
publica especifica de execugdo das politicas institucionais e atribui¢des legais impostas, entre
os envolvidos no processo, excetuando os casos de existéncia do consentimento do titular dos
dados, de forma expressa.

Paragrafo Primeiro: Tratar dados pessoais cujo acesso ¢ publico considerando a finalidade, a
boa-f¢ e o interesse publico que justificaram sua disponibilizagao.

Pardgrafo Segundo: Serdo garantidos os acessos irrestritos aos dados pessoais aos
Procuradores Juridicos da UNIFAP com a finalidade de cumprimento de decisdo judicial e
quando solicitado para fins de resguardar a regular atuagdo judicial ou extrajudicial do 6rgdo.

Pardgrafo Terceiro: Somente sera concedido o acesso aos dados pessoais, ao titular dos dados,
nas situagdes legalmente previstas e com expressa autorizacdo do titular dos dados.

Art. 12° E de responsabilidade do servidor que produziu ou recebeu a informagio, o cuidado
para resguardar o acesso fisico e presencial dos dados e a adocdo dos procedimentos
operacionais e sist€émicos para protecao das informagdes, conforme as orientagdes aqui
produzidas.

Art. 13° A presente Ordem de Servigo tem abrangéncia em todos os setores da instituicdo e
deverdo ser observadas em toda documentacgdo pessoal e sensivel no &mbito da Unifap, sejam
de servidores, alunos, terceiros, empresas privadas ou outros.

Art. 14° Este normativo passa a ter sua vigéncia a contar de sua publicagdo e sera
automaticamente revogada mediante a publicacdo dos normativos internos e planos de
protecdo de dados da universidade, nos termos das legislacdes vigentes.

(Assinado digitalmente em 28/03/2025 17:25 )
JULIO CESAR SA DE OLIVEIRA
PRESIDENTE
CGRC (11.02.36)
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