? JERY

INSTRUGAO NORMATIVA CFM N° 03/2019

Regulamenta os procedimentos relativos ao acesso &
ao tratamanto de documentos e informagdes no ambito
do Consalho Federal de Medicina.

O CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA, no uso das atribuigbes conferidas pela Lei n®
3.268, de 30 de setembro de 1857, regulamentada pelo Decreto n® 44 045, de 19 de julho
de 1958, pala Lei n® 11.000, de 15 de dezembro 2004, pelo Decreto n® 6.821/2008 e pela
Lai n® 12.514, de 28 de outubro de 2011, @

CONSIDERANDO as disposigtes contidas na Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do §
3*doart 37 eno § 2°do art. 216 da Constituigao Federal;

CONSIDERANDO o gue dispbe o Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que
regulamenta a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre ¢ acess0 8
informacies previsto no inciso XXX do caput do art. 5°, no inciso |l do § 3°do art. 37 e
no § 2° do art. 218 da Constitui¢ao,

CONSIDERANDO o Processo TCU n® 014 B56/2915-8, de 12 de agosto de 2015, gue
deu ongem ao Acorddao TCU n® 086/2016 —TCU - Plenano, de 27/01/2018, que
determinou a instituicdo de procedimantos para que os sitios eletrdnicos dos Conselhos
Federal @ Regionais de Medicina contenham os conteddos minimos divulgados
ativamente;

CONSIDERANDO os estudos realizados pela Comissao instituida pela Portaria n® D88,
de 17 de novembro de 2014 e na Portaria CGU n® 1335/2018,

Resolve:

Art. 1° Os procedimentos relativos ao acesso e so tratamento de informagbes e
documentos, no ambito do Conselho Federal de Medicina - CFM, obedecerdo as

disposicies desta Instrugio Normativa (IN)
Art. 2° Para efeitos desta IN, considera-se:

| - contaminagdo documental ou processual efeito decorrente do
acondicionamento de informagdo restrita em documentos ou processos Imestritos;

Il - custédia: responsabilidade juridica de guarda e protegao de informagies sem
vincula de propriedade.
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Il - documents: unidade de registro de Informagdes, qualquer que seja o suporte
ou formato,

W - fundos documentais. o conjunto de documentos produzidos e acumulados
em decorréncia do exercicio das atribuigbes do drglo, qualquer que seja o suporte de
informacéo ou a natureza dos documenlos;

V - informagao: dados, processados ou ndo, que podem ser utiizados para
producio e transmissac de conhecimento, confidos em gualguer meio, suporie ou
formato;

VI - informagao classificada em grau de sigilo. informacao sigilosa em poder dos
brgaocs e entidades pablicas, observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade
4 seguranca da sociedade ou do Estado, a qual & classificada como ultrassecreta, secreia
ou reservada,

Vil - Informacso de acesso imestrito: informagéo sobre a qual nao recaia qualquer
hipitese de limitagao de acesso, ou que seja de amplo conhecimentio pablico em razao
de ato de seu titular ou de lerceiros;

Vil - informacdo pesscal informagéo sobre pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa & intimidade, vida privada, honra e imagem, nos fermos do art. 31
da Lei n® 12,527, de 18 de novembro de 2011, tais como. numero de documentos de
identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de eleftor, documenio de reservisia, etc, exceto o
registro no CRM), nome completo ou parcial, bem como de seu cdnjuge ou familiares:;
estado civil, data de nascimento; enderego pessoal, endereco eletrdnico (e-mailf) — salvo
o profissional, nimero de telefone (fixo ou movel) — salvo o profissional, informagoes
financeiras. tributarias e patrimoniais, informacbes referentes a alimentandos,
depandentes ou pansdes,

X - informacao pessoal sensivel: informagio pessoal relativa & inimidade, vida
privada, honra e imagem cuja divulgacio possa ensejar discriminagéo de seu litular, de
carater politico, religioso, onentagio sexual, |dentidade de génerc e informagoes
médicas, tais como origem racial ou étnica, orientacio sexual, convicgbes religiosas,
filosoficas ou morais, opinibes politicas, filiagao sindical, partidana ou a organizagbes de
carater religioso, fileséfico ou politico,

X - linguagem cidada: propnedade da comunicagao, verbal ou escrita, que e
clara, objetiva, simples e concisa;

%) - necessidade de conhecer; condicio segundo a qual o conhecimento da
informagao com restricdo de acesso & indispensavel para 0 adequado exercicio da
profissiio, emprego ou atividade, ou protegio de direito fundamantal,

Xl - papéis de trabalho. conjunto de registros € documentos produzidos ou
coletados por servidor em atividade de controle, que constitul evidéncia do trabalho
axacutado e o fundamento da opinido e conclusdes desse profissional, notadamenta nos
termos do § 3° do art. 26 da Lel n® 10,180, de & de fevereiro de 2001,

Al - processo. documento ou canjunto de documentos que exige estudo mals
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, parecernes 12cnicos,
anexos ou, ainda, instrugtes para pagamento de despesas, protocolado e autuado pelos
drgéos autorizados a executar tais procedimentos;

XIV - salvaguardas de acesso: medidas de restricio ao acesso as Informagoes,
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XV - salvaguardas de gestao. medidas de protecao da informagao adotadas a fim
de garantir a disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade dessa

informagao,

XV - titular da Informagao: pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado,
a gue se refira a informagao. e

XVIl - tratamenio da informagao; conjunto de agdes referentes a producao,
recepgdo, classificagdo, ufilizacdo, acesso. reprodugdo. transporte, lransmissao,
distribuiciio, arquivamento, amazenamento, eliminagio, avalisgo, deslinagao ou
sontrole da informacao.

Art. 3° A transferéncia de documento ou informacio de outro orgao ou entidade
da Administracéo Pablica ou de Conselho Regicnal de Medicina - CTRM ao CFM implicara
a transferéncia do dever de restricao de acesso,

Art. 4° Compete ao CFM a gestao de seus fundos documantais, que ;untarﬁ com
as salvaguardas de que trata esta IN sempre que neles houver regisiradas informagoes
de acesso restnto.

CAPITULO |
DO ACESSO A INFORMACAD
Secao |
Do acesso irrestrito

Arl. 5° O exercicio pleno do direito fundamental de acesso a informacao imestrita
sara a lodos assegurade, independentements de motivaclo, nos termos da Constituicao
Federal, das Leis n® 0,784, de 29 de janeiro de 1999; e n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 e Resoluglo CFM n® 2.151/2016.

Art. 6° Nao serdo considerados apltos a serem respondidos os pedidos que ndo
aprasentem:

| - nome do requerente;
Il - ndmiero de documento de identificacao valido;
Il - especificacao, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e

IV - endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de
comunicagdes ou da informagao requanda.

§ 1° Considera-se especifico o pedide de acesso que indique elementos que
pemmitam a identificacdo precisa dos documentos ou informacbes soclicitados,
independentemante do volume de documentos envolvidos

§ 2° Nao sendo o pedido considerado apto, o Servigo de Informagdes ao Cidadao
- 5IC do CFM instruira o demandante a apresentar novo pedido,

Art. 7% Nao serfo atendidos pedidos de acesso a informagaa:
| - genéricos,
Il - desproporcionais ou desamazoados; ou
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Il - que exifam trabalhos adicionals de analise, interpretacao ou consolidagao de
dados e informacgbes, ou servigo de produgio ou tratamento de dados que nao seja de
competéncia do CFM.

Arl B° Podero ser considerados desproporcionals os pedidos de acesso que
impliquem em gastos ou atividades excessivos, a exempio de:

| - manuseio ou reproducio de grande quanfidade de documentos pela unidade;
]

Il - elevado tempo para triagem que tenha por objetivo proteger informagoes de
acesso rastnio.

Paragrafo Gnico. Nao serdo considerados desproporcionais agueles gasios que
puderem ser suportados pelo proprio requenente.

Art. 8° Quando, para o pleno atendimento do pedido, for necessario trabalho
adicional de interpretagan, consolidagac ou tratamento de dados e informagbes, a
unidade disponibilizara, sempre que possivel, 0s dados e informacdes no modo & suporte
em gue se encontrarem, a fim de que o propno solicitante possa realizar sua
interpretagdo, consohdagac ou tratamento

Art 10. Quando a solicitacdo da informacio recair sobre documento em gque
coexistam informactes de acesso restrito, cabera & unidade que haja produzido a
informagdo ou que a custodie, quando possivel, a produgao de versao com a ocultagao
ou obliteragio da parte restrita, ou a elaboragdo de extralo ou de cerlidao que presenve
a compreensao da informagao remanescente.

Art 11, O acesso a informagio registrada em documentos custodiados pelo CFM
poderd ser condicionado a prévia manifestagho da enlidade ou da pessoa que oS
produziu, a fim de averiguar a necessidade de manutengio de cadeia de custodia e
eventual restrigio de acessa.

Paragrafo dnice. Cabera ao CFM analisar o fundamento @ as razdes aponiadas

pela entidade ou pessoa produlora do documento custodiado, sempre que a
manifestagao for pela restrigho de acesso, a fim de acata-los ou rejeits-los

Art 12 Sera asssgurado @o solicitante o conhecimento de informacbes de
acesso restrito que permitam a identificagao dos documentos produzidos por outras
entidades que se encontram acumulados no CFM sem a caracteristica de custadia. a fim
de gue este possa solicita-los diretamente 3 entidade de origem

Secaoll
Do acesso externo condicionado

Art 13 O acesso & informagio pessoal, sensivel ou ndo, sera disponibilizado
apenas ao seu titular ou ao seu procurador, mediante comprovagao de identidade,
comprovagac do consentimento expresso da pessoa a que se refenrem ou por meio de
Procuragan.

§ 1% A informagéo podera ser disponibilizada presencialimente, por meio do envio
de cormespondéncia, por comeio eletrénico ou por outro meio idbneo, a critério do titular.
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§ 2° O envio de comespondéncia pbadecera aos principios da razoabilidade e da
proporcionalidade.

§ 3° Os medicos tero acessa as informagdes pessoais ou sensivels quando
necessario ao exercicio de suas atribuigdes.

§ 4° Serdo disponibilizadas as informaghes pessoais a lefceiros am caso de
consentimento expresso do titular da informagéo, de ordem judicial ou de disposigao
legal.

§ 5% Nao sofram restricio de acesso informagbes pessoals cujo proprio litular
tenha disseminado

§ 6% Os documentos que evidenciem a pratica de irmegularidades poderao ser
sncaminhados aos drgdos competentes por sua apuragao, independentemente de suas
salvaguardas.

§ 7° Considera-se Informago pessoal aquela que possibilite a identificagao do
denunciante

Art. 14 Caso o tilular das informagdes pessoais esteja morio ou ausente, o
acesso a8 informagdes pessoais serd disponibilizatdo ao conjuge ou companheiro, aos
descendentes ou ascendentes, conforme o disposto no paragrafo unico do art. 20 da Lel
n® 10.408, de 10 de janeiro de 2002

Art. 15, O acesso a informagao pessoal, quando se tratar de acesso por terceiros,
sera condicionado & assinatura de um termo de responsabilidade [Anexa [], que dispora
sobre a finalidade e a destinagdo gue fundamentaram sua autorizacao e sobre as
obrigacies a que se submetera o requerente.

CAPITULO Il
DAS SALVAGUARDAS DA INFORMAGAO

Secao |
Das salvaguardas de acesso

Art. 16. Estio sujeitos as salvaguardas de acesso o8 processos ou documentos
gue contenham

| - iformagbes ciassificadas em grau de sigilo.

Il - informagbes pessoais & pessoais senslveis;
Il - informagbes sigilosas, nos termos da led @
IV - outras informagoes com restrigao de acesso.

Art 17. O acesso, a divulgacao & o tratamento de informagao classificada em
grau de sigilo ficardo restritos a pessoas com necessidade de conhece-la & que sejam
credenciadas pelo CFM.

Paragrafo Gnico. O acesso a Informagao classificada em qualquer grau de sigilo
a pessoa nao credenciada ou ndo autorizada por legisiagho sera permitido mediants
assinatura de Termo de Compromisso de Manutengdo de Sigilo - TCMS [Anexo 1] - pelo
gual esse se obrigard a manter o sigilo da informagdo, sob pena de responsabilidade
penal, civil 8 administrativa, na forma da led I
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Art 18 A classificacio da informagao em qualguer grau de sigiio devera ser feita
por meio da elaboragio de respectivo Termo de Classificagao de Informagéo - TC! [Anexo
lll] -, & com atengéo aos efeitos que a atribuicdo de determinada classificacao trara as
atividades do CFM, aos demais drgdos de defesa do Estado e a sociedade em geral,

§ 1° A classificag@o da informagdo sera feita sobre 0 documento que a contenha,
identificado por meio de nimero de protocolo, e estenderd os seus efeitos ao processo
em que esieja juntado soments para fins de salvaguarda de gestao.

§ 2° No ato de classificagio da informagao, deve-se buscar o grau de sigilo
menos restritivo possivel, considerando o Interesse plblico e a gravidade do risco ou
dano a seguranga da sociedade & do Eslado gue a sua divulgagao irrestrita possa causar

§ 3° A classificacao da informacao em gualquer grau de sigilo deve observar os
fundamentos definidos nos arts. 23 e 24 da Lel n® 12.527, de 18 de novembro de 2011

§ 4° A classificagio devera ser realizada pela Comissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos Sigilosos - CPADS, preferencialmenta no momento em que a
informagao gerada Ihe for apresentada, observada a data da produgdo da infarmacéo e
os procedimentos estabelecidos nesta IN, em suas normas complementares editadas
pela Comissao/Diretona

§ 5° O TCl segura anexo ao documento classificado ou devera ser juntado ao
processo respectivo, devendo as razdes da classificagao terem o mesmo grau de sigilo.

Art. 18 A classficacao do sigilo de informagdes no @ambito do CFM & de
compeaténcia do Presidente do CFM no grau secrelo & no grau resarvado.

§ 1° O Presidente do CFM podera delegar competéncia para classificacao em
grau reservado, cujo ato sera submetido a sua apreciagao, vedada a subdelegagao

§ 2" A classificagao de informagao realizada por delegacao pelos agentes
refaridos no § 1° devera ser submetida a aprovacao do Presidente do CFM, no prazo de
noventa dias, devendo o documento comprobatorio de sua aprovagao ser juntado ao
respeactiva TCL

§ 3" A classificagdo da informagao sera reavaliada pela CPADS, mediante
provocacao ou de oficio no &mbito de sua competéncia.

Art 20. Fica instituida @ Comissao Permanente de Avaliacao de Documenios
Sigilosos — CPADS, vinculada & Presidéncia do CFM que tera no minimo 5 (cinco)
membros nomeados por meio de portaria da Presidéncia, com mandato de 2 (dois) anos,
& SErd composia por

| - 2 {dois) empregados do CFM, preferencialmente de nivel superior, sendo um,
necessariamente, advogado e o oulro das arsas administrativa, informatica,
amuivaiprotocolo, biblicteca ou contabilffinanceira:;

Il - 3 {trés) conselhairos.

§1° 580 atribuiches da CPADSA:

| - propor regimento interno, que estabelécera as regras de funcionamento &
devera ser aprovado paia diretoria do CFM,

Il - propor e viabilizar melos para o cumprimento desta IN,

Wl = opmnar sobre a informagdo produzida no ambito do CFM para fins de
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classificacao em qualquer grau de sigilo, nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011,

IV - classificar a informaco no grau resenvado;

V - assessorar a auloridade classificadora quanto a desclassificacio,
rectassificacBo ou reavaliagao de informagao classificada em qualguer grau de sigilo;

VI - propor o destino final das informagbes desclassificadas, indicando os
documentos para guarda permanente, ocbservado o disposto na Lei n® 8 158, de 08 de
faneiro de 1891,

VIl - subsidiar a elaboragéo do rol anual de informagbes desclassificadas e
documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibllizado na Internet,

VIIl - analisar mensalmente relatdno emitido pelo e-SIC (Servigo de Informacao
ao Cidadao), a

IX - promover a cullura da tansparéncia no ambito do CFM, por meio de
publicagbes, seminarios, convengdes, congressos, palestras, cursos, entr outros

§ 2° A Comisséio Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos - CPADS
avaliara periodicamante os documentos classificados em grau de sigilo no ambito do
CFM, nos termos de seu Regimento Intemo, apresentando relatorios e anentacoes
guanto as desclassificagdes, reavailagbes de oficio ou novas classificagies.

§ 3* A CPADS podera convidar representanles de areas especificas elou
conselheiros para participar das reunides, 0s quais nao terdo direito a voto.

At 21 A desclassificago de dado ou nformagéc sera aulomatica apos o
transcurso dos prazos ou termos previstos no TCI,

Art. 22, Sera analisado integralmente o processo objeto de padido de acesso que
contenha documento de acesso restrito, a fim de wverficar a possibilidade de
contaminacfo dos demais documentos gue o componham.

Pardgrafo Gnico, Constatada a contaminagao por documento classificado em
grau de sigilo, serd editado TCI para os documentos afetados, com o mesmo grau de
sigilo atribuido ao documento contaminadaor

At 23 Consideram-se informagdes & documentos preparatonos relativos a
processos em curso no ambito do CFM, cuja divulgacao imestrita pode trazer prejuizo a
sua adequada conclusao.

| - documentos que evidenciem os procedimentos @ as técnicas relativas a agbes
de controle & de inspeclo médica, geslao de riscos ou de qualguer espécie de agan
investigativa, e

Il - relatdrios, pareceres & notas técnicas decorrentes de investigagbes, auditonas
e fiscalizaghes, @ outros documentos relatives as atividades de coreigao e de controle,
bem como outras acdes de competéncia do CFM, quando ainda néo concluidos os

respectivos procedimentas.

§ 1% A restrigio de acesso as informagdes previstas no inciso | do caput deste
artigo se extinguira quando o método ou o procedimento adotado nas respectivas agles
de controle, de inspecao médica, de gestao de risco ou acdo investigativa nao for mais
utilizado, salvo quando
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| - haja perspectiva de utilizagdo, ou
Il - seu conteddo componha oulros documentos de acesso restrto

§ 2° A restrigio de acesso as informagbes previstas no inciso || do caput deste
artigo se extinguird a parlir da conclusdo do procedimento, salvo subsistam outras
restngHes.

& 3° Consideram-s& concluidos, no @mbito de CFM, os procedimentos relativos
a

| - agéio correcional ou disciplinar:
a) procedimento corecional ou discipiinar contraditdnio e eventual processo de

acompanhamento: com a publicago da decisao definitiva do procedimeanto cantraditario
pela autoridade competenta;

b) procedimento investigativo: com o arquivamento do processo ou & publicagao
do julgamento do procedimento disciplinar contraditorio decorrenie da investigacao, e

¢) procedimentc de inspecacifiscalizacdo médica: com a aprovagao final do
relatdrio pela autoridade compelente.

Il - agBo de apuracao de denuncias:

a) apbs o encerramento da a¢do de controle ou do procedimento que a denuncia
irestriar;

b) apos SeU exprésso arquivamento; ou

Il - agho de controle, somente apds cumpridos todos os requisitos abaixo

a) manifestacio da Unidade Examinada sobre fatos apurados na execugao dos
trabalhos, desde que ndo haja indicagéo de sigilo ou de segredo de justica:

b) manifesiagdo do CRM sobre a existéncia de dados com resingo de acesso
na varsio final do relatonio;

§ 4° As informacbes onundas ou resultantes de procedimentios disciphnares,
dendncias ou agbes de controle, gue possam resultar no prosseguimento de investigagdo
am outros orgaocs da Administragao Publica, administrativa ou judiciaiments, teréo seu
acesso condicionado @ prévia consuita aos orgaos parceiros na investigacao quanto a
sua restricdo de acesso.

§ 5° A resinicao de acesso decorrente da natureza preparatona de documentos
néo sera aplicada a interessados formalmente acusados em procedimentos de natureza
contraditoria, nem & seus representantes legais, quando necessarios ao exercicio do
contraditoric e da ampla defesa

& B° Nao integram os fundos documentais do CFM nem constituem documentos
preparatérios & tomada de decisdo documentos gue registremn simples anotagbes,
esbogos ou minutas descartados ao longo da atividade do CFM ou dos quals ndo se haja
dervado conclusao.

§ 7° O denunciante, por essa unica condicéo, nao tera acesso as nformagoes e
documentos preparatornios

Art. 24 Os papeis de trabalho reunidos durante a realizacdo de auditorias,
fiscalizactes e inspeches gozardo de salvaguardas de acesso no ambito do CFM
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Art. 25 Os ieiautes de bases de dados e sistemas de informacdo do CFM
constituem materiais de acesso mestrito sempre que Sirvam ao amazenamento de
nformacbes com salvaguardas de acesso. sendo-the facultado deles dispor, nos termos
e condigtes do art. 16 desta IN, apés o sey desuso ou mediante contrato, termo ou
convénio com clausula de confidencialidade.

Art. 26. Os processos em curso no CFM gue contenham mmfarmagdes de acesso
restritc poderfio ser acessados apenas pelos empregados/agenies aos gquais sao
destinados ou por unidades que desempenhem as compeléncias regimenlais a ales
relacionadas. conforme discriminagao de nivel de acesso constante em nomativo
especifico, e por aqueles que apresentam necessidade de conhecar

Art 27 Caberz a CPADS manifestar-se sobre a possibilidade de concessao de
acesso a lerceiros a processos de responsabilidade do CFM elou de suas unidades

Paragrafo unico. A competéncia prevista neste artigo nfo podera ser exercida em
prejuizo do contraditdno e da ampla defesa, quando aplicavels ao processo em questan

Art. 2B As informagbes gue instruam processos gQue corram em segredo de
justica, bem como as informagdes dastes provenientes, terdo o acesso restrito a unidade
para a qual 0 Juizo competente as lenha enderegado

§ 17 As informages tratadas no caput que estefam custodiadas no CFM tero
seu acesso garantido ao interessade formalmente acusado em processo contraditério do
CFM e sos seus defensores legaimente constituidos guando utiizadas no respectivo
Processo CoOmo prova.

& 2° O direito de gue trata o § 1° inclui o direito de obtengao de copia integral das
mformacgies nos termos do art, 12 da Lei n® 12,527, de 18 de novembro de 2011

Segao ll
Das salvaguardas de gestio
Subsegao |
Recebimento @ marcagao

Art. 28, Os documentos a que se refere o ant, 16 desta IN serao cadastrados com
Numero Unico de Frotocolo (NUF) de origem do CFM e serdo categorizados conforme
tipologla especifica de Sistema Informatizado de Protocolo, de acordo com as saguintes
diretrizes:

| - informacao classificada, quando relativa a informagas de que trata o inciso |
do art. 16 desta IN,

Il - informagdo pessoal ou Informacdo pessoal sensivel, guando relativa &
informagao de que trata o inciso Il do arl. 18 desta IN,

Iil - sigilo legal especifico, quando relativa a informagao de que trata o Inciso 1l
do art. 16 desta IN; e

§ 1° Os processos fisicos que contenham documentos ou informagdes a que se
refere o caput rarao, @m sua capa, as seguintes marcacdes.

| - indicagdo do grau de sigifo, no caso do inciso | do caput; ou
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Il - marcagao de "ACESS0 RESTRITO", nos casos dos Incisos |l e 1l do caput

§ 2° Os processos fisicos iniciados apos @ publicagao desta IN que contenham
documentos ou informagdes a que se refers 0 caput deverio apresentar, no verso de sua
capa, mapa [Anexo V] que indigue a espécie de resinglo de acesso e a folha de sua

ocofencia.
§ 3° No caso de documento a que se refere o inciso | do capul que estiver sob

custodia do CFM, serd obrigatdria a lavratura de termo de custbdia [Anexo V] apos a
autuacéo do processo, devendo o termo comespondente ser juniado acs autos pelo

receptor

& 4° As salvaguardas de gestao assequrardo que o acesso dos documentos
descritos no caput seja disponivel

| - no caso do inciso | do caput, apenas aos funcionanos/agentes com credencial
de seguranga ou credenciadas de oficio, nos termos da Politica de Seguranga da
Informacao do CFM e sua regulamentagdo, bem como aqueles que detenham penmissao
especial por meio de TCMS [Anexo Il]. &

Il - nos casos dos incisos |l a Il do caput, na forma de discriminagao de nivel de
acesso constante em normativo especifico.

Subsecdo Il
Acondicionamento

Art 30, Os documentos em meio fisico com informagdes a que se referem oS
incisos | & IV do ant, 16, bem como os documentos que contenham informagao pessoal
sensivel deverdo ser acondicionados em focal de acesso controlado.

& 1 Aos documentos classificados em grau de sigilo @ ao0s processos que os
contenham serdo aplicados os protocolos de salvaguarda previstos na Politica de
Seguranga da Informagao do CFM.

§ 2° Os processos fisicos que contenham documento com as informagdes a que
se refere o capul serdo considerados contaminados para fins de adogao de salvaguardas
da gestao.

Subsecao Il
Confeccao de copias e retirada de documentos sem natureza de expedicao

Art 31. A copia integral ou parcial de gualguer documento de que tratam os
incisos |l @ IV do art. 16 desta IN por funciondriofagente do CFM, no exercicio de suas
fungbes, somente poders ser efetuada mediante anuéncia das autondades responsaveis
pelas unidades em que a informagao esleja armazenada

Art. 32 A retirada de documentos de que tratam os incisos || a IV do arl. 16 desta
IN das dependéncias do CFM, por funcicndricdagente no exercicio de suas funghes,
sempre que ndo caracterizado como situagio de expedicdo ou tramite, devera ser feita
preferencialmente em cdpia, mantendo-se o original nos arquives do orgao/unidade

£ 1" Apds o uso da copia de que trata o capul, devera o agente elimina-ia
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§ 2° A retirada de documento original das dependénclas do CFM nas condigbes
definidas pelo caput somenie ocorrera mediante assinatura de termo de custodia
individual pelo funcionario/fagente custodiante, devendo este reformar o documento ao
argquivo do drgacfunidade apds o seu uso em ambiente externo,

Art. 33 A retirada de documentos ou processos com informagao classificada em
grau de sigilo das dependéncias do CFM se dara exclustvamente para fins de expedigao
para outros drgdos da Administracio de qualsquer poderes, ou para o tramite entre
unidades fisicamente apartadas do praprio CFM ou dos CRMs.

Paragrafo Unico. Na hipdlese de ser admitida a modalidade de teletrabalho ou
trabalho & distdncia que necessite, para 0 seu exercicio, do uso ou manussio de
documentos classificados em grau de sigilo devera ser feita pelos mesos de comunicagao
disponivels, com recursos de cnptografia compativeis

Subsegao IV
Tramite @ expedicio

Art 34 Os processos com documentos ou informagoes de que trata o an. 30
desta IN que devam sofrer tramite para unidades externas ao CFM ou para concessao
de vistas 4s partes inleressadas serdo acondicionados em envelopes duplos, obedecidas
as saguintes disposigies

| - no envelope externc ndo constard indicagao do grau de sigiio ou do teor do
documento;

Il - ne envelope intermo constardo o destinatario & o grau de sigilo do documento,
de modo a serem identificados logo que removido o envelope externo,

Il - o anvelope interno sera fechado, lacrado e expedido mediante recibo [Anexo
W], que indicara remetente, destinatario e nimero ou outro indicativo que identifique o
documento.

Art. 35. A expedigio de documento com informagao de que trata o-art. 30 desta
IN poderd ser felta pelos meios de comunicagio disponivels, com recursos de criptografia
compativeis, sem prejulzo da entrega pessoal

Art. 38, Cabera aos responsdveis pelo recebimento do documento com
mformagéo de que trata o art. 30 desta IN, independente do meio e formato:

| - ragistrar o recabimanto do documento,

Il - varificar a integridade do meio de recebimenio e registrar indicios de violagao
ou de irregularidade, comunicando -ao destinatario, que informard imediatamente ao
remetente, @ a CPADS: e

Il - informar ao remetente o recebimento da informacio, no prazo mais curto
possivel.

Paragrafo Unico. Os envelopes internos somente poderdo ser aberlos pelo seu
destinatario, seu representante credenciado ou representante/chefe da unidade do CFM.

Art 37 Os despachos de tramite ou arquivamento deverao certificar a integridade
do documento, nas condigbes em gque houver sido recebido, & registrar indicios de
violagao ou de irmegulandade, comunicando ao rematenta. ¥
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Subsegao V
Arquivamento

Art. 38 No ato de arguivamento, o8 processos ou documentos classificados
deverfo ser armazenados em envelope lacrado, conforme arl. 34 desta IN, devendo ser
mantidas copias do TCl com ocultagaolobliteracdo do campo "razées de classificacic” e
do despacha de arquivamento externas ao envelope interno

Paragrafo Onico. Apés adeqguado tratamento, os processcs e documentos
classificados seguirdo para a area de acesso restrito do Arquivo do CFM ou do Arquivo
dos CRMs, a fim de aguardar a sua desiinagio, as quais serdo mantidas no mesmao grau
de sigilo gue a informagao classificada.

Art. 39 O arquivamento dos processos ou documentos em meio fisico com
informagbes a que se refere o inciso Il do art. 16, bem como os que contenham
informagao pessoal sensivel, deve ser realizado em local de acesso controlado ou com
acesso restriio a pessoas autorizadas.

Al 40 O amazenamento de documentos gque contenham informagbes
classificadas & de responsabilidade do dirgente maximo de cada unidade administrativa

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES FUNCIONAIS

At 41. Constiluem condutas (lictas que ensejam responsabilidade dos
conselheiros, delegados. empregados, estagianos e prestadores de servicos:

| - recusar-se a forecer informacao de forma injustificada, requarida nos t@rmos
desta IN, retardar deliberadamente o seu fomecimento ou fomecé-la, intencionalmeante,
de forma incoreta, incompleta ou impracisa;

Il - utilizar, indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informacéo que se encontre sob sua guarda ou
a gque tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das alnbuigbes de cargo,
emprago ou fungao;

Il - aglr com dolo ou ma-fé na andlise das solicitactes de acesso a informagao,

IV - divulgar ou permitir a divulgacéo, ou acessar ou parmitir acesso indewvido a
infarmacao sigilosa ou de carater pessoal,

V - imper sigilo a informagio para obter proveito pessoal ou de terceiros, ou para
fins de ocultacdo de ato llegal cometido par sl ou por cutram,

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informagao sigilosa
para beneficiar a si ou a gutrem, ou em prejulzo de terceiros,

Vil - destruir ou subtrair, por qualquer maeio, documentos concementas a
possiveis violagdes de direitos humanos;

Vil - disponibilizar informagbes sigilosas da base de dados do Sisterna
CFMICREMs para terceiros sem prévia aulorizacao, inclusive apos o seu desligamento.
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§ 1° Atendidos os principios do contraditdrio, da ampla defesa e do devido
processo legal, as condutas ilicitas descritas neste artigo serdo aplicadas as sangies &
penalidades previstas em lei ou regulamento.

§ 2° Os funcionariosfempregados do CFM gue tiverem acesso a qualquer

informagac sigilosa ficam proibides de reveld-las ou divuiga-las mesmo apos o
deshgamento de suas fungbes,

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
Art 42 No caso de documentos que registrem informagdes protegmdas por mais
de uma espécie de sigilo, deverdo ser adotadas as medidas de salvaguarda de gestao e
de acesso proporcionais ao grau de sigilo mais elevado

Paragrafo Unico. Os processos que contiverem documentos com informagbes
gravadas com diferentes espécies de sigilo deverao ter seu tratamento submetido as

salvaguardas proporcionais ao grau de sigilo mais elevado

Art 43, O CFM privilegiara, na produgdo de documentos, o uso da linguagem
cidadd e modelos que oferegam adequada segregagdo entre parcelas sigilosas e
pessoais sensivers.

Art. 44. Esta Instrugao Normativa (IN) entra em vigor na data de sua publicagio
interna.

Brasilia-DF, 03 de julho de 2019,
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA ACESSO A INFORMAGAO
PESSOAL POR TERCEIROS

Nos termos da Lel n® 12527, de 18 de novembro de 2011, & de sua
regulamentagdo, declaro que tive acesso a informagao agul descrita, e que a utilizarei
exclusivamente com finalidade declarada, responsabilizando-me civil, penal e
administrativaments por qualguer uso diverso ou por qualgquer prejuizo & intimidade,
honra e vida privada de seus titulares & de seus herdeiros.

Dados da Informagan

Nome(s) completois) do(s) titular{es) da informagéo
Descrigao da Informacao
' Finalidade do acesso

Forma de acesso [acesso local], [copia] 1

Data do acesso
Prazo de acesso (quando aphcavel) Entre {00:00] e [00:00]

. S T

Dados do requerents:
Nome complato
Documento de [dentificagao [CPFIRG]
. Endereco residencial
Telefone

[local], [data)
|assinatura]
[juntar documento de identidade com foto]
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ANEXO Il
TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGCAOD DE SIGILO - TCMS

[Qualificagdo: nome completo, nacionalidade, CPF, identidade (n® data e local
de expedicdo), fillagio e enderego), perante o Conselho Federal de Medicina — CFM,
deciaro ler ciéncia inequivoca da legislagao sobre o tratamento de informacfio sigilosa,
berm como das limitagies ao seu uso nos termos do art. 28, § 4% da Instrugao Normativa
(IN) n® /2019, compromatendo-me 2

a) adotar as medidas de salvaguarda de Informagbes de natureza sigilosa
previstas em Lei e nos normativos do CFM, a fim de garantir a necessaria restricao de
acesso ap seu suporte ou registro, preservando © seu sigio;

b) preservar o conteddo das informagbes de natureza sigilosa, sem divuiga-lo a
terceiros:

¢) nao praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das
informacdes de nalureza sigilosa. e

d} néo coplar ou reproduzir as informacdes de nalureza sigilosa, por qualquer
meio ou moda, salvo mediante autorizacio da autoridade competents

Declaro que recabiftive acesso ao (a) [documento ou material entregue ou exibido
ao signatario), & que este encontra-se integro & auténtico, e por estar de acordo com O
presente Termo, o assino na presenca das testemunhas abaixo dentficadas.

[local], [data]

[assinatura]

[assinatura de duas testemunhas identificadas]

[juntar documento de identidade do declarants, com fota]
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ANEXO Il
TERMO DE CLASSIFICAGCAD DA INFORMAGAQO - TCI
GRAU DE SIGILO:
{Idéntico ao grau de sigilo do documento)
TERMO DE CLASSIFICAGAQ DE INFORMACAO
ORGAQ/ENTIDADE: Conselho Federal de Medicina-CFM

CODIGO DE INDEXACAQ: (ou outro tipo, a ser discutido no CFM) — Cap. IV,
Decrato n® 7.845/2012

GRAU DE SIGILD:

CATEGORIA

TIFO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUGCAD:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICAGAO

RAZOES PARA A CLASSIFICACAD: (idéntico a0 grau de sigilo do documento)
PRAZO DA RESTRICAD DE ACESSO:

DATA DE CLASSIFICACAO:

AUTORIDADE CLASSIFICADORA Mome: e Cargo:

AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel) Nome & Cargo.

DESCLASSIFICACAD em A | (guando aplicavel) Nome e
Cargo:

RECLASSIFICACAD em / / (quanda aplicavel) Nome e
Cargo:

REDUCAD DE PRAZO em I (quando aplicavel) Nome &
Cargo

PRORROGACAO DE PRAZO em f { (quando aplicavel) Nome e
Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASIFICADORA

ASSINATURA DA AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAD
{quando aphcavel)
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ASSINATURA DA AUTORIDADE responséve! por RECLASSIFICACAD (quando
aphcavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUCAO DE PRAZO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por PRORROGACAO DE PRAZO
{guando aplicavel)
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MAPA DE INFORMAGOES DO PROCESSO

CFM

ANEXO IV

MAPA DE INFORMAGOES COM RESTRICAD DE ACESSO

PROCESS0O NUP
"Tipo de Numero do | Assunto: | Fundamento | Grau de sigilo (se | Folha
documento; | Documento:! legal: classificado nos N©:
termos da LAIl)

5
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ANEXO V

TERMO DE CUSTODIA DE DOCUMENTO CLASSIFICADO EM GRAU DE
SIGILO

Por esle ato, compromete-se o Consalho Federal de Medicina-CFM, nos termos
da IN n® /2019, a adotar as medidas de salvaguarda necessarias @ conservagao e
a manutengao do sigilo das informagoes constantes no Documento aqul descrilo & ora
recebido para auluagio de processo, sujeitando-se a responder perante a instituigao de
ofigem am caso de seu extravio, destruigio ou divulgagao nac aulonzada.

No ato de recebimento, atestou-se a integridade do lacre do envelope @ a
autenticidade do Documento/Processo nele contido

Nimera do Documento:
Data do documento: |
Orgao de Ongem:

NUP do respectivo processo’
Fundamento legal da restrigho de acesso:
Prazo de custodia (quando aplicavel):

[local], [data]
Autoridade responsavel pelo recebimento
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ANEXO VI
RECIBO DE DOCUMENTO COM ACESSO RESTRITO

Declaro haver recebido o Processo/Documento com acesso restrito registrado
sob nimaro [NUP], provenienie do CFM, em data e hora abaixo assinaladas.

No ato de receblmento, atestou-se a integridade do lacre do envelope intermo, a
ser aberto exclusivamente pelo seu destinatario ou representante, nos lemmos das
diratrizes do Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012

[iocal], [data], [hora]

[Assinatura]

Nome compleio (em letra de forma)
CPF
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