"
" 4

ICO PARA
ACAO DE
DOCUMENTOS

SUPERINTENDENCIA DE TRANSPARENCIA



M Prefeitura de

§¥2 ltaborai (Sonmiadeds

= Vivendo a Transformacao!

ANEXO 11

GUIA PRATICO PARA ANONIMIZACAO DE
DADOS EM DOCUMENTOS

ASSUNTO: ESTE MANUAL OBJETIVA INSTRUIR O SERVIDOR EM COMO
ANONIMIZAR OS DADOS PESSOAIS A FIM DE PRESERVAR A INTEGRIDADE,
INTIMIDADE, VIDA PRIVADA, HONRA E IMAGEM DAS PESSOAS, BEM
COMO AS LIBERDADES E GARANTIAS INDIVIDUAIS, CONFORME ARTIGO
31 DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO (LAI) - LEI N.° 12.527/2011 E OS
ARTIGOS 21, 22 E 23 DO DECRETO MUNICIPAL 15/2020.

Praca Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro - Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br



M Prefeitura de

§¥2 ltaborai (Sonmiadeds

= Vivendo a Transformacao!

tttt

7695

Marcelo Jandre Delaroli
Prefeito Municipal

Angélica Wermelinger da Rosa
Controladora-Geral do Municipio

Rodrigo do Amaral Alberguine
Subcontrolador do Municipio

Geraldo Soares da Conceiciao
Superintendente de Transparéncia

Responsavel pela elaboracgio

Vitor Mendonca Ferreira
Assessor de Transparéncia

Revisdo

Vitor Mendonca Ferreira
Assessor da Transparéncia

Geraldo Soares da Conceiciao
Superintendente de Transparéncia

Rodrigo do Amaral Alberguine
Subcontrolador do Municipio

Praca Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro - Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br



M Prefeitura de

§¥2 ltaborai (Sonmiadeds

= Vivendo a Transformacao!

7695

1. INTRODUGAO
2. CONDIGOES PARA ANONIMIZAGAO
3. COMO ANONIMIZAR OS DADOS
3.1. Certifique-se que o software Foxit PDF Reader esteja instalado:

3.2. Abra uma copia do documento em PDF que deseja anonimizar nesse
software:

3.3. Insira a tarja no documento:

3.4. Salve o documento:

3.5. Imprima o PDF em formato de imagem.
3.6. Teste do documento
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1. INTRODUGCAO

O presente manual tem como objetivo orientar os servidores da Administracdo
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Itaborai quanto ao procedimento de
anonimizar os dados pessoais a fim de preservar a integridade, intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais, bem como
o cumprimento do disposto no artigo 31 da Lei de Acesso a Informacgao (LAI) - Lei n.°

12.527/2011.

Para garantir a anonimizagdo de dados em um arquivo PDF, a Superintendéncia
da Transparéncia, bem como a Assessoria Técnica da Secretaria Municipal de Fazenda e
Tecnologia selecionaram o software Foxit PDF Reader, que serd utilizado para esse
objetivo. Considerando a disponibilidade do software na versao gratuita, a versatilidade
da instalacdo, operacionalizacdo e compatibilidade com os sistemas operacionais

utilizados nas Unidades Gestoras, conclui-se como 6timo instrumento para esta solucao.

2. CONDIGOES PARA ANONIMIZAGAO

Primeiramente, € necessario que o software Foxit PDF Reader (versdo gratuita)
seja instalado no sistema operacional unicamente pela equipe técnica de informatica da
Secretaria Municipal de Fazenda e Tecnologia, nao sendo permitida a instalagao direta
por servidores.

E imprescindivel seguir as instrugdes abaixo para a garantia da anonimizagao,
pois embora o arquivo seja tarjado, mas caso alguma etapa seja ignorada, ainda
permite a realizacdo de pesquisas.

Portanto, todas as orientagdes abaixo tornam-se de suma importincia para

alcangar o objetivo.
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3. COMO ANONIMIZAR OS DADOS

3.1. Certifique-se que o software Foxit PDF Reader esteja instalado:

Caso ndo tenha o software Foxit PDR Reader (versao gratuita) instalado em seu
computador, contate a equipe técnica de informatica da Secretaria Municipal de

Fazenda e Tecnologia e solicite a instalacao.

3.2. Abra uma copia do documento em PDF que deseja anonimizar nesse software:

Clique em Arquivo no canto superior esquerdo do menu, na tela.

] @ v 3 Iniciar - Foxit PDF Reader Q
Arquive Formuldrio Proteger Foxit eSign Compartilhar Ajuda Assistente de |A
Mio Selecionar Instantdneo Area de Zoom Opedo de Ajuste Refluxo Girar Maquina Destacar  Preencher

- transferéncia~ - de Pagina~ Visualizacdo™ de escrever e Assinar

Arquivos Recentes

Clique na ordem conforme a imagem:

1. Abrir;
2. Computador;

3. Pesquisar;

[ 7 Iniciar - Foxit PDF Reader

Arguivo  Pdgina Inicial Comentirio Exibir Formuldrio Proteger Foxit eSign Compartilhar Ajuda Assistente de IA

Proprifililes Pastas Recentes

@ Documentos Recentes —— Downloads
C:\Users\CGM\Downloads

T el E Computador

=[,'= Adicionary

—, Area de Trabalho
C:\Users\CGM\OneDrive\Area de Trabalho

—— Documentos

C:\Users\CGM\OneDrive\Area de Trabalhe\Documentos

Compartilhar

Reverter

=

! Pesquisar
Aparéncias
Preferéncias. ;

Fechar
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3.3. Insira a tarja no documento:

1. Clique em Comentarios, no menu superior;

2. Clique em Caixa de texto no menu inferior;

3. Arraste o marcador da Caixa de texto por cima do dado desejado;
4

Faga os ajustes necessarios conforme quadro Formato ao lado direito da

[« BN =R =TS & v T Contratoficticio * - Foxit PDF Reader Q Q@ — b4
Arquivo  Pigina Inicial ~ Comentirio  Exibir  Formulario  Proteger  FoxiteSign  Compartilhar  Ajuda  Assistente de IA
3 = [} R Comenta FDF via E-mail
M T 2 T T g TI B O ¢ ¢ R = 2 QD remicConentis [ roFracost
" . 3 Importar [ Gerenciar Comentarias ~
Mio Seledonar Arquive  Maquina  Caixa  Baldode  Desenho Lapis Apagador Destacar Pesquisar  Medi Carimbo  Carimbo
- T T T de escrever detexto comentario - Area & Destaque < ~  Personalizado~ {1 Exportar v 5 Manter Ferramenta Selecionada
Convert To e
Iniciar Contrato ficti and From PDF & Formate
# Visual
N CONTRATO SEMOB N.° 12025 / eualizar
. TERMO DE CONTRATO CELEBRADO “
ENTRE O MUNICIPIO DE ITABORAI,
COMO CONTRATANTE, E FICTICIA
2] CONSTRUTORA  LTDA, COMO o EBRfmm
CONTRATADA, PARA A “EXECUCAO =] O O O O O
@ DE  OBRAS DE  PAVIMENTACAO
ASFALTICA, DRENAGEM PLUVIAL E 0 ®©@®@ ® O
SINALIZACAO URBANA NO BAIRRO DE
NOVA CIDADE™, Opacidade: 0 e 10
Aos dias 24 do més de maro dojino de 24 0 Municipio de lisborai, Pessoa Juridica de I = 2% -
Publico Interno, inscrito no CNPY sob o n® 28.741.080/0001-55 através da Secrgta unicipal
D de Obras, neste ato representadd glo SecBtirio Municipal de m°. Sr. JOAQUIM I + Crgenizar
MANOEL DE MACEDO NE' rtad®da Carteira d; fade n.° [ emitida pelo PapraCental
SSP/RJ, inscrito no CPF sob o n.” i CONTRATANTE ¢ a
Empresa FICTICIA CONSTRUTORA LTDA, com sede na Av. Manuel Bandeira, n.° 5555- sala
06 - Sala 07 - Bairro: 25 de Margo - CEP: 55.550-505 - Botafogo, RJ, inscrita no Cadastro \Ahnhamentu
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ sob o n® 05.555.555/0005-55, neste ato representada por
seu Socio, Sr. José de Alencar, portador(a) da Carteira de Identidade n® ==, expedida
pelo (a) DIC RJ e do CPF n.° [ i CONTRATADA, tem justo Distribuir
e acordado o presente Contrato, que ¢ celebrado em decorréncia do resultado da licitagio na
modalidade CONCORRENCIA ELETRONICA n° 002/2044-PML, realizada através do processo
administrativo SEI No 0022.000002/2044-44, homologada por despacho do Ilm°. Sr. Secretario Corresponder Tamanho
Municipal de Obras, datado de 13/01/2044 (doc. 0987654 do processo) que se regerd pelas
seguintes clausulas ¢ condi¢des.
171 - [l = - o} + | 100% -] 52

3.4. Salve o documento:

1. Clique em Arquivo;

2. Clique em Salvar

] + Contrato ficticio * - Foxit PDF Reader

[ERir Formulirio Proteger Foxit eSign Compartilhar Ajuda Assistente de 1A

Documentos Recentes

Propriedades Local
. Contrato ficticio.pdf
Salvar
C\Users\CGM\Downloads\Contrate ficticio.pdf
Salvar como E Computador
Imprimir

=[,'= Adicionar um lugar

Impressdo em Lote
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3.5. Imprima o PDF em formato de imagem.

Apo6s salvar o documento, € necessario imprimi-lo como imagem. Isso para
certificar que mesmo apds a insercdo da tarja, a informagdo anonimizada ndo seja

pesquisada e copiada debaixo da tarja.

No menu superior, clique em Impressao ou CTRL+P;
Selecione a op¢ao Microsoft Print to PDF;

Marque a op¢ao Imprimir como imagem,;

Marque a op¢ao Documentos e Marcacoes;

Clique em OK.

A e

ﬁﬁ @ 2 & » T Contrato ficticio * - Foxit PDF Reader Q Q- @~
Arquive  Pigina Ini§al  Comentirio  Exibir  Formuldrioc  Proteger  FoxiteSign  Compartilhar  Ajuda  Assistente de 1A
@ T V7 ™ = I T = =h [ S s (Y (=) el o o} [, Resumir Comentarios [ FDF via E-mail
2 [ 7 X lsiio
Mio Selecionar

- T Visualizar bse
Nomdl  Microsoft Print to PDF - Propriedaes Avangado Zoom:  068%
5 D to:21,6x 27,9 Papel: 21,01 297 m
niciar Copia T Torupar L] Tmpnmir em escaky de cinza (@ Imprimir como imagem () Mostrar Marcas ocumentoFlox o7 em epet SLOx S em

Intervalo de Impressdo

O Exibicdo atual Imprime em ambos os lados do papel @% Frapy - lsmwme
, Itaborai (obras

2]

O Pagins atual Virar na borda vertical

O Todas as paginas Virer na borda horizontal
(2] Opaginas: 1.1 " Girar Automaticamente
» Exemplo: 1,5-,12 O

Subcanjunto:  Todas as paginas do inte

Inverter paginas

Manipulagio de Impressio Orientagio
Paflzas GLragdes Va;asiaﬁ:nas et Auto retrato/paisagem v
> L9020 Lol [Py .o p———
o
© Nenhumsa Imprimir o Qué

© Ajustar 3s margens da impressora Decumento e marcagdes v
O Reduzir 4 margens da impressora 2
Resumir Comentarios
O Dimenséo personalizada
) Saida !
[ Escolher fonte de papel por tamanho da pégina PDF

(O simular a Impressao Sobreposta ‘ N > Pagina 1de 1

3.6. Teste do documento

1. Abra o arquivo PDF;

2. Pesquise o dado anonimizado com CTRL+F.

Caso obtenha algum resultado, repita os procedimentos. O dado que deveria
estar no local ndo podera ser encontrado nessa pesquisa. Assim como selecionando com
o cursor do mouse sobre o dado tarjado, que nao podera ser selecionado. Deste modo, o

procedimento foi realizado com sucesso.
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Controladoria
Geral do Municipio

CONTRATADA, PARA A “EXECUCAO
DE  OBRAS DE  PAVIMENTACAO
ASFALTICA, DRENAGEM PLUVIAL E
SINALIZACAO URBANA NO BAIRRO DE
NOVA CIDADE”,

44 o Municipio de Itaborai, Pessoa Juridica de Direito
28.741.080/0001-55 através da Secretaria Municipal
s)cretario Municipal de Obras, IIm°. Sr. JOAQUIM
da Carteira de Identidade n."CZ————TJemitida pelo
=3, doravante denominado CONTRATANTE e a
JA, com sede na Av. Manuel Bandeira, n.” 5555- sala

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Superintendéncia de Transparéncia

Geraldo Soares da Conceicao
Superintendente de Transparéncia

Vitor Mendonga Ferreira
Assessor de Transparéncia
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