
                                       CÂMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO
                                                                                        ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESPONSÁVEIS PELOS DADOS

Chefe do Setor de Recursos Humanos: DANIELY LOPES CARUBA
 Telefone para contato: (22) 2524-1700 Ramal 255 

E-mail: rh@novafriburgo.rj.leg.br 
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Cadastramento de servidor 28/07/2022 28/7/2022 SIM

Confecção de crachás 28/07/2022 28/7/2022 SIM

Cadastramento biométrico 28/07/2022 28/7/2022 NÃO

Confecção de Portarias 28/07/2022 28/7/2022 SIM

Controle de frequência 28/07/2022 28/7/2022 SIM

28/07/2022 28/7/2022 NÃO

28/07/2022 28/7/2022

Serviço/processo ou rotina 
interna

Data de 
Criação do 
Inventário

Data de 
Atualizaçã

o do 
Inventário

Finalidade do tratamento dos 
dados pessoais

Trata 
Dados 

Pessoais 
Sensíveis?

Realizar o cadastro de servidores que 
serão nomeados.

Confecção de crachás de 
identificação e para uso nas catracas 

instaladas nas dependências da 
CMNF.

Coleta de impressões digitais de 
servidores para uso em sistema de 

controle de ponto.

Confecção e publicação de Portarias 
de nomeação, exoneração, 

designação de gestores contratuais e 
concessões de gratificações.

Aferir a frequência de servidores da 
CMNF.

Arquivamentos de declarações 
de IRPF

Coleta de cópias de declarações de 
IRPF dos servidores para 

arquivamento.

Confecção de certidões e 
declarações

Redigir certidões e declarações 
relativas a vida funcional de atuais e 

ex servidores e vereadores.



                                       CÂMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO
                                                                                        ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESPONSÁVEIS PELOS DADOS

Chefe do Setor de Ouvidoria: AMANDA ALMEIDA AMARAL 
Telefone para contato: (22) 2524-1700 Ramal 290 
E-mail: controleinterno@novafriburgo.rj.leg.br 
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Pedido de Informações whatsap 01/08/2022 1/8/2022 SIM

 Pedido informações FalaBR 01/08/2022 1/8/2022 NÃO

01/08/2022 1/8/2022 NÃO

01/08/2022 1/8/2022 NÃO

Serviço/processo ou rotina 
interna

Data de 
Criação do 
Inventário

Data de 
Atualizaçã

o do 
Inventário

Finalidade do tratamento dos 
dados pessoais

Trata 
Dados 

Pessoais 
Sensíveis?

Receber pedidos de informações ou 
de denúncia da população

Receber pedido de informações ou de 
denúncia da população

Pedido de informações ou 
denúncias – e-mail

Receber pedido de informações ou de 
denúncias  da população

Pedido de informações ou de 
denúncias – Fala Conosco

Receber pedido de informações ou de 
denúncias  da população



                                       CÂMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO
                                                                                        ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESPONSÁVEIS PELOS DADOS

Chefe da Secretaria-Geral: PEDRO MANOEL DA SILVA PAULA 
Telefone para contato: (22) 2524-1700 Ramal 260 

E-mail: secretariageral@novafriburgo.rj.leg.br 
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02/08/2022 2/8/2022 NÃO

02/08/2022 2/8/2022 NÃO

02/08/2022 2/8/2022 NÃO

Serviço/processo ou rotina 
interna

Data de 
Criação do 
Inventário

Data de 
Atualizaçã

o do 
Inventário

Finalidade do tratamento dos 
dados pessoais

Trata 
Dados 

Pessoais 
Sensíveis?

Cadastramento de Novos 
Visitantes com vínculo ao 

crachá

Realizar o cadastro dos visitantes das 
dependências da Câmara Municipal 

(Nome, CPF ou RG, Número de 
Telefone, Foto e Local de Visita), 

vinculando essa pessoa a um crachá 
de visitante. Processo realizado no 

sistema da Madis Rodbel.

Vínculo de Crachás para os 
Visitantes já cadastrados

Solicitar os dados dos visitantes (CPF 
ou nome) para acesso ao cadastro 

individual e vínculo ao crachá. 
Processo realizado no sistema da 

Madis Rodbel.

Recuperação de Crachás 
Perdidos

Acesso ao cadastro dos visitantes 
que não devolveram seus crachás ao 

deixarem as dependências da 
Câmara Municipal, consulta do 

número de telefone e posterior contato 
para recuperação dos crachás.



                                       CÂMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO
                                                                                        ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESPONSÁVEIS PELOS DADOS

Chefe da Secretaria de Expediente: ALINE TARDIN SCHUENCK 
Telefone para contato: (22) 2524-1700 Ramal 242 

E-mail: secexpediente@novafriburgo.rj.leg.br 
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Requerimento de Informações 26/07/2022 26/07/2022 05/08/2022 NÃO

26/07/2022 26/07/2022 05/08/2022 NÃO

Moção Especial de Louvor 26/07/2022 26/07/2022 05/08/2022 NÃO

26/07/2022 26/07/2022 05/08/2022 NÃO

26/07/2023 26/07/2022 05/08/2022 NÃO

Serviço/processo ou rotina 
interna

Data de 
Criação do 
Inventário

Data de 
Atualizaçã

o do 
Inventário

Finalidade do tratamento dos 
dados pessoais

Trata 
Dados 

Pessoais 
Sensíveis?

Competência fiscalizatória típica 
prevista no Art. 144, XVI da Lei 

Orgânica

Requerimento de Audiência 
Pública

Com entidade da sociedade civil para 
instruir matéria legislativa em trâmite, 
bem como para tratar de assuntos de 

interesse público relevante

Homenagem que necessita de pelo 
menos dois terços dos membros da 

Câmara para ser protocolada e 
aprovada pelo Plenário

Moção de Congratulação, Pesar 
e repúdio

Moção que tramita exclusivamente na 
Comissão de Constituição e Justiça 

sem ir a Plenário
Participação popular – Tribuna 

Livre
Participação autônoma de munícipes 

ou entidades



                                       CÂMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO
                                                                                        ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESPONSÁVEIS PELOS DADOS

Chefe do Protocolo: ALINE TARDIN SCHUENCK 
Telefone para contato: (22) 2524-1700 Ramal 242 

E-mail: secexpediente@novafriburgo.rj.leg.br 
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x

26/07/2022 17/08/22 SIM

Documento administrativos 26/07/2022 17/08/22

Pedido de certidão 26/07/2022 17/08/22

Pedido de licença 26/07/2022 17/08/22

26/07/2022 17/08/22

Serviço/processo ou rotina 
interna

Data de 
Criação do 
Inventário

Data de 
Atualizaçã

o do 
Inventário

Finalidade do tratamento dos 
dados pessoais

Trata 
Dados 

Pessoais 
Sensíveis?

Denúncia e processo 
administrativo disciplinar

Denúncia é a manifestação revestida 
de gravidade, atribuindo a 

responsabilidade do fato servidores 
ou agentes da Administração Pública 

Municipal  

Registro informações, requerimentos 
diversos atinentes ao Legislativo 

Municipal

Atender ao direito de petição do 
interessado

Atender a requerimento de ato 
vinculado da administração

Processo administrativo 
sancionatório


