CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentacdo e Informacao

PORTARIA N° 206, DE 02/09/2015

Regulamenta o Ato da Mesa n° 25, de 06 de maio
de 2015, que dispoe sobre a delegacado de acesso a
sistemas de informacao.

O PRIMEIRO-SECRETARIO DA CAMARA DOS DEPUTADOS, no uso de
suas atribui¢des, com base no art. 4° do Ato da Mesa n° 25, de 2015, e considerando o disposto na
Politica de Seguranca da Informacdo da Camara dos Deputados, estabelecida pelo Ato da Mesa
n° 47, de 2012, RESOLVE:

Art. 1° A delegacdo de que trata o art. 1° do Ato da Mesa n° 25, de 2015, fica
disciplinada na forma desta Portaria.

Art. 2° Os procedimentos que poderado ser realizados mediante delegacdo sao aqueles
previstos no Anexo unico e integrardo o Termo de Delegacdo de Acesso.

Paragrafo tnico. Os sistemas que permitirem nativamente a delegacdao de acesso nao
estdo dispensados da necessidade de envio do Termo de Delegacdo de Acesso mencionado no
caput.

Art. 3° O Termo de Delegacdo de Acesso devera ser feito em formulario eletronico
proprio a ser disponibilizado pela Administracao da Casa e devera conter:

I - identificacdo da autoridade delegante;

IT - nome, nimero de ponto, cargo ou funcao e lotacdo do servidor delegado;

IIT - autorizacoes concedidas e limites da atuacdo do delegado.

§ 1° Apds a assinatura eletronica do Deputado, com verificacdio biométrica, o
formuladrio de que trata o caput devera ser enviado eletronicamente e, apds a efetivacdo da
delegacdo no sistema, encaminhado a Diretoria de Recursos Humanos para publicacao.

8§ 2° As alteracoes nas delegacoes de acesso deverdao observar o mesmo procedimento
previsto neste artigo.

8§ 3° Quando, por razdes técnicas ou de forca maior, devidamente comprovadas, nao
for possivel efetuar a assinatura eletrénica, com verificacio biométrica, o Deputado podera
requerer ao Diretor-Geral, em processo administrativo, autorizacao para a validacao das
delegacdes de acesso e suas revogacdes por meio nao digital. (Pardgrafo acrescido pela Portaria
n° 149, de 6/10/2016)
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§ 4° A autorizacdo sera encaminhada ao Departamento de Apoio Parlamentar, que
procedera ao registro das delegacOes autorizadas no sistema, para posterior publicacdo pela
Diretoria de Recursos Humanos. (Pardgrafo acrescido pela Portaria n°® 149, de 6/10/2016)

Art. 4° O Termo de Delegacao de Acesso tera efeito a partir de sua assinatura e envio
eletronicos e seu prazo de validade nao podera ultrapassar a data do término do mandato do
delegante.

Paragrafo tinico. No caso de reeleicdo do Deputado, o Termo de Delegacdo de Acesso
permanecera valido até 30 dias apds sua posse, devendo ser refeito na forma dos arts. 2° e 3°
desta Portaria.

Art. 5° O Termo de Delegacdo de Acesso perderd sua eficicia nas seguintes
ocorréncias com o delegante: (“Caput” do artigo com redacdo dada pela Portaria n® 149, de
6/10/2016)

I - falecimento; (Inciso com redacdo dada pela Portaria n® 149, de 6/10/2016)

II - rentncia; (Inciso com redacgdo dada pela Portaria n°® 149, de 6/10/2016)

III - perda de mandato; (Inciso com redacdo dada pela Portaria n° 149, de
6/10/2016)

IV - afastamentos que ensejem a convocacdo de suplente; (Inciso com redacdo dada
pela Portaria n° 149, de 6/10/2016)

V - afastamentos de suplente do exercicio do mandato; (Inciso acrescido pela
Portaria n° 149, de 6/10/2016)

VI - licenca para tratar de interesse particular. (Primitivo inciso V renumerado pela
Portaria n° 149, de 6/10/2016)

§ 1° A Administracao procedera, de oficio, o descredenciamento para acesso ao
sistema, nos casos previstos neste artigo. (Pardgrafo tnico transformado em § 1°, com redagdo
dada pela Portaria n° 149, de 6/10/2016)

§ 2° Nas hipoteses previstas nos incisos IV a VI, as delegacdes efetuadas no exercicio
do mandato ficardao suspensas por até 30 (trinta) dias, apds o que serdao revogadas e perderdo a
eficacia definitivamente. (Pardgrafo acrescido pela Portaria n° 149, de 6/10/2016)

§ 3° O retorno do parlamentar ao exercicio do mandato, dentro do prazo previsto no
paragrafo anterior, restabelecera a validade das delegacdes suspensas. (Pardgrafo acrescido pela
Portaria n° 149, de 6/10/2016)

Art. 6° A revogacdo da delegacdo de acesso sera feita em formulério proprio e tera
efeito imediato, devendo ser enviado eletronicamente a Diretoria de Recursos Humanos para
publicacdo.

Pardgrafo unico. Nos casos de exoneracdo ou mudanca de lotacdo do servidor
delegado, o Deputado devera revogar a delegacdo mediante o uso do formulario eletronico.

Art. 7° O sistema devera permitir a identificacdo dos usudarios e dos atos por eles
praticados, com o registro de data e hora.

Art. 8° Os procedimentos que ndo sejam passiveis de delegacdo, nos termos desta
Portaria, deverdo ser realizados pelo proprio Deputado com a utilizacdo de senha pessoal ou,
preferencialmente, por intermédio de verificacao biométrica.
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Paragrafo unico. Na implantacdo de novos sistemas, a Administracdo dara prioridade
ao uso de assinatura eletronica com verificacio biométrica, observados os critérios de
funcionalidade e seguranca.

Art. 9° A senha de acesso aos sistemas de informacdo da Casa é pessoal e de uso
privativo, sendo vedada sua disponibilizagdo a terceiros.

Art. 10. A delegacdo ao Sistema de Gestdao de Pessoal - SIGESP para os
procedimentos previstos no Anexo unico desta Portaria podera ser feita para servidores lotados
no Gabinete do delegante ocupantes dos cargos de Secretario Parlamentar, Adjunto Parlamentar e
CNE. (Artigo com redagdo dada pela Portaria n°® 149, de 6/10/2016)

Art. 11. A Administracdo desenvolvera e adotara as solugdes técnicas necessarias a
viabilizacdo do disposto nesta Portaria.

Art. 12. O Diretor-Geral podera disciplinar as acdes operacionais decorrentes do
disposto nesta Portaria e no Ato da Mesa n° 25, de 2015.

Art. 13. Os Deputados terdo 30 (trinta) dias para encaminhar os Termos de Delegacao
de Acesso, a contar do término do prazo previsto no art. 16, sob pena de descredenciamento dos
servidores atualmente credenciados. (Prazo prorrogado por 15 dias nos termos da Decisdo n° 1,

de 30/3/2016)

Art. 14. A Administracao podera bloquear nos sistemas 0s acessos que estejam em
desacordo com o disposto nesta Portaria.

Art. 15. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Primeiro-Secretario.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos
apo6s 180 (cento e oitenta) dias desta.

Em 02/09/2015.

DEPUTADO BETO MANSUR,
Primeiro-Secretario.

ANEXO
SISTEMA DESCRICAO PROCEDIMENTOS DELEGAVEIS
Autenticador de Autenticador de Credenciar usudrios no sistema para autenticar
Proposicoes Documentos do Sistema | proposicao, indicar proposicoes a serem
de Controle de subscritas pelo Parlamentar e imprimir
Tramitacdo de documentos a serem assinados pelo Parlamentar.
Proposicoes
Correio Eletronico | Caixa Postal eletronica | Credenciar usudrios para ler, excluir, enviar e
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do Parlamentar e do
Gabinete Parlamentar

responder correspondéncias eletronicas e itens de
calendario

(Procedimento com redacdo dada pela Portaria n® 3, de 28/11/2017)

(Vide pardgrafo unico do art. 2° da Portaria n° 3, de 28/11/2017)

CotaME

Sistema de Controle de
Cota de Material de
Expediente

Emitir requisicdo de material de expediente;
retirar o material nos postos de atendimento.

(Procedimento excluido nos termos do art. 5° da Portaria n® 149, de 6/10/2016)

Cotas Graficas

Sistema de Cotas
Gréficas (Ato da Mesa
108/2013)

Credenciar usuarios no sistema para solicitar
impressao de produtos, reproducao de cépias e
consumo de material de papelaria e gerar
consultas e relatdrios relativos ao Gabinete
Parlamentar.

CotasNet Sistema de Gestao de Credenciar usudrios no sistema para solicitar
Cotas e Servicos (Ato servicos postais, passagens aéreas e reembolso
da Mesa n° 43/2009) de despesas, emitir documentos a serem

assinados pelo parlamentar e gerar consultas e
relatorios relativos ao Gabinete Parlamentar.
eDoc Sistema de Tramitacdo | Credenciar usuarios para gerir os tramites dos
Eletr6nica de processos na Unidade Tramitadora do Gabinete
Documentos Parlamentar.

Habit Sistema de Habitagdo Credenciar usudrios no sistema para solicitar
da Camara dos reserva de imével funcional ou auxilio-moradia
Deputados para o Parlamentar.

Infogab Sistema de Automacdo | Credenciar usuarios no sistema para registrar
de Escritério pleitos, comunicagoes, contatos, eventos de

agenda, envio de mala direta, geracdo de
etiquetas, gerar consultas e relatdrios relativos ao
Gabinete Parlamentar.

NovoPasDep Sistema de Gestdo de Credenciar usudrios no sistema para solicitar
Passaportes emissdo de passaporte oficial, passaporte

diplomatico e de vistos.

SIGESP-CD Sistema de Gestdo de Credenciar usudrio no sistema para autorizar
Pessoas solicitacdo de férias, comunicar frequéncia

mensal, indicar a atribuicao de motorista para
Secretario Parlamentar, consultar verba de
Gabinete, cadastrar indicados para nomeacao,
exoneracado e alteracao de cargos.

SIGMAS Sistema Integrado de Credenciar usuarios para movimentar bens,
Gestdo de Material e enviar relatorio de carga, registrar o inventario e
Servico emitir o termo de responsabilidade a ser assinado

pelo parlamentar.

SisConle Sistema de Solicitacdo | Credenciar usudrios no sistema para solicitar

de Trabalhos a
Consultoria Legislativa
(CONLE)

trabalhos e pesquisas a CONLE.
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Pasta
compartilhada

Pasta de
armazenamento virtual
de arquivos
compartilhados entre
usuarios com
privilégios de leitura
e/ou gravacao

Credenciar usudrios na pasta compartilhada para
leitura e/ou gravacdo de arquivos

(Sistema acrescido pela Portaria n® 3, de 28/11/2017)

Impressora

Dispositivo de
impressdo localizado no
gabinete parlamentar

Credenciar usuarios para uso de equipamentos de
impressdo disponibilizados no ambito do
gabinete parlamentar

(Sistema acrescido pela Portaria n® 3, de 28/11/2017)

C1S - Sicred

Sistema de
credenciamento da 1?2
Secretaria

Solicitar a Primeira-Secretaria a emissdo de
credencial de livre acesso as dependéncias da
Camara dos Deputados para pessoa sem vinculo,
indicada pelo Parlamentar

(Sistema acrescido pela Portaria n° 4, de 30/5/2019)

Portal Institucional
- Gabinete Digital

Gestdo de topicos para
a divulgacao
complementar de
informag0es na pagina
oficial do Deputado no
Portal Institucional da
Camara dos Deputados

Credenciar usuarios para atuar na
disponibilizagado de servigcos personalizados na
Pagina do Deputado no Portal Institucional e
promover gestdao e compartilhamento de
contetdos estruturados de imagem, texto, video e
audio do parlamentar.

(Sistema acrescido pela Portaria n° 8, de 9/10/2019, republicada no Boletim Administrativo n°

218, de 12/11/2019)

Sigepa

Sistema de Gestao de
Passagens Aéreas da
Camara dos Deputados

Gerenciar os créditos aéreos da Cota para o
Exercicio da Atividade Parlamentar- CEAP, por
meio de emissdo, cancelamento, alteracao,
remarcacdo, reembolso e/ou qualquer transagdao
relativa a passagens aéreas.

(Sistema acrescido pela Portaria n° 8, de 9/10/2019, republicada no Boletim Administrativo n°

218, de 12/11/2019)

Acompanhamento
de proposicgoes -
Gabinete Digital

Acompanhamento de
proposicdes legislativas
no ambito do gabinete
parlamentar

Credenciar usuarios para acompanhar
proposicdes legislativas, incluir notas técnicas
acessiveis aos credenciados e promover outras
atividades de assessoramento ao processo
legislativo no ambito do gabinete parlamentar

(Sistema acrescido pela Portaria n° 4, de 15/10/2020)

SIVIS

Sistema de
Identificacdo de
Visitantes

Agendar convidados do gabinete parlamentar ou
orgdo; cadastrar as informacdes pessoais dos
convidados para identificagdo e acesso e
encaminhar mensagens de
confirmagdo/cancelamentos de agendamentos

(Sistema acrescido pela Portaria n® 1, de 12/2/2021)
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