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OFICIO-CIRCULAR

Do: Superintendente Estadual de Gestdo de Pessoas/SEGEP

Aos: Gestores da Administragdo Publica

Assunto: Aplicaciio da Lei Geral de Protecio de Dados.

Senhores Gestores:

Saudando-os cordialmente, levamos ao conhecimento dos Senhores Titulares das
respectivas Pastas que foi publicada a Portaria n.4730 de 19 de Julho de 2023(0040131059), que
"Estabelece os requisitos necessarios para a abertura e tramitagdo de processos de Recursos Humanos no
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI e aprova o Guia para Abertura e Tramitagdo dos Processos de
Recursos Humanos".

O presente instrumento regulamenta como devem ser abertos os processos de Recursos
Humanos no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI. As principais diretrizes sdo as seguintes:

e Sao campos obrigatdrios na abertura dos processos: Tipo de Processo corretamente preenchido,
Especificagdo e Interessados;

e O Nivel de acesso sempre deve ser '"Restrito", com a hipdtese "Informacao Pessoal"';

e Antes de sua conclusdo, o processo devera retornar para a unidade de origem para ciéncia do
interessado.

Informamos-lhes que foi instituido Guia para Abertura e Tramitacio dos Processos de
Recursos Humanos (0040238595), cuja versdo atualizada estara  disponivel sempre
em https://wiki.setic.ro.gov.br/pt-br/home/base_conhecimento/manuais/sei/processos_rh. O Guia apresenta
0 passo-a-passo de como abrir um processo de Recursos Humanos no SEI.

Por fim, considerando que os processos de Recursos Humanos sempre envolverdo dados
pessoais, valemo-nos do ensejo para reiterar os cuidados exigidos pela Lei Geral de Protecao de Dados e
que estdo expressos na Cartilha de Boas Préticas elaborada pela SETIC (0040238693):

e O Nivel de acesso dos processos sempre deve ser '"Restrito', com a hipotese "Informacao Pessoal"';

e Evitar anexar documentos desnecessarios para a demanda;

e Em documentos que serido publicados, tais como portarias, decretos e outros, a matricula deve ser
anonimizada, de modo a apresentar apenas os Ultimos digitos, conforme o seguinte padrao:

¢ Em documentos que serao publicados, tais como portarias, decretos e outros, o CPF deve ser
anonimizado, de modo a apresentar apenas os digitos do meio, conforme o seguinte padrao:
*#%.000.000-**.

e Naio repassar documentos, planilhas ou outros tipos de arquivo que contenham dados pessoais por
meio de plataformas ndo oficiais, como aplicativos de mensagem."


https://wiki.setic.ro.gov.br/pt-br/home/base_conhecimento/manuais/sei/processos_rh.

Sdo, pois, essas, as orientacdes que lhes repassamos, acerca da aplicagdo da Lei Geral de
Proteg¢ao de Dados, pelo que lhes solicitamos ampla divulgacdo perante as setoriais do seu Orgao.

Atenciosamente,

Silvio Luiz Rodrigues da Silva
Superintendente/SEGEP
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Documento assinado eletronicamente por Vanessa Darwich Ferreira Santos, Chefe de Nicleo, em
26/07/2023, as 08:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§
1° e 2°, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.
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Documento assinado eletronicamente por SILVIO LUIZ RODRIGUES DA SILVA ,
Superintendente, em 26/07/2023, as 12:04, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.

i@t A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o codigo
verificador 0040291539 e o codigo CRC 0A936155.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n° 0031.004318/2023-05 SEI n° 0040291539
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