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INTRODUGCAO .

A Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protegcéo de Dados Pessoais — LGPD), ao tratar sobre os direitos do titular de dado pessoa'l
(“pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de tratamento” — art. 5° inc. V, da LGPD), elenea,
especialmente no ambito de seus arts. 9° e 17 a 23, rol de direitos relativos ao tratamento de seus dados pessoais, 0s quais incluem,
exemplificativamente:

(i) direito a confirmacgao sobre a existéncia de tratamento de dados, observadas as disposi¢cdes do art. 19 da Lei; °
(ii) direito de acesso aos dados, observadas as disposi¢coes do art. 19 da Lei; .

(iii) direito de corre¢ao de dados incompletos, inexatos ou desatualizados; ¢
(iv) direito @ anonimizacgao, bloqueio ou eliminacédo de dados tratados em desconformidade a Lei; '

(v) direito a portabilidade dos dados a outro fornecedor de servigco ou produto, observados os segredos comercial e industrial e
futura regulamentacgéo da Autoridade Nacional de Prote¢ao de Dados (ANPD);

(vi) direito a revogacdo do consentimento e eliminacdo de dados tratados com o seu consentimento, exceto nas hipdteses
elencadas pelo art. 16, da LGPD, que autorizam a conservagao dos dados pelo controlador;

(vii) direito a informacao sobre a possibilidade da recusa de consentimento e sobre as consequéncias dessa negativa; e

(viii) direito a informacgéo sobre eventual uso compartilhado de seus dados entre o Poder Publico e entidades privadas.

Para o exercicio desses direitos perante o controlador (“pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as
decisbes referentes ao tratamento de dados pessoais” — art. 5°, inc. VI) e perante o operador (“pessoa natural ou juridica, de direito
publico ou privado, que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do controlador” — art. 5°, inc. VII), o titular de dados pode
contar com o auxilio do encarregado, que, conforme a disposi¢cao do art. 5°, inc. VIII, &€ “a pessoa indicada pelo controlador e operador
para atuar como canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
(ANPD)”. Além disso, o art. 41, da LGPD", caracteriza a necessidade da transparéncia sobre a identidade e sobre as informacdes de
contato do encarregado, assim como, exemplificativamente, descreve as suas atribuigoes.

" “Art. 41. O controlador devera indicar encarregado pelo tratamento de dados pessoais.
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° . .
Nesse sentido, para um atendimento em conformidade com a lei, pelos 6rgaos de controle interno, das comunlcagoes com os tltulal%s o ‘
de dados pessoais, a Camara Técnica sobre a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, do Conselho Nacional de Controle Inte‘rno ‘
aprovou a elaboracéo, realizada pela Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle do Estado do Maranhdo (STC/MA), com o o ‘
auxilio da Controladoria Geral do Municipio de Sao Paulo (CGM/SP), de modelo de processo de comunicagdo com titular de dados qué o
considera as diferentes possibilidades de realidades presentes nos distintos érgéos de controle interno do pais. : ‘
[

¢

®

§ 1° A identidade e as informagdes de contato do encarregado deverdo ser divulgadas publicamente, de forma clara e objetiva, preferencialmente no sitio
eletrénico do controlador.

§ 2° As atividades do encarregado consistem em:

| - aceitar reclamacgoes e comunicacgdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

Il - receber comunicag¢des da autoridade nacional e adotar providéncias;

Il - orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas em relagéo a protegdo de dados pessoais; e

IV - executar as demais atribuigdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas complementares.

§ 3° A autoridade nacional podera estabelecer normas complementares sobre a definicdo e as atribuicbes do encarregado, inclusive hipéteses de dispensa da
necessidade de sua indicagédo, conforme a natureza e o porte da entidade ou o volume de operagdes de tratamento de dados.”

BRASIL. Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Brasilia, Diario Oficial da Unido, 15 de agosto de
2018. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/1ei/113709.htm>. Acesso em: 16 nov. 2023.
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1. OBJETO DO PROCESSO

Este processo tem como objeto as comunicagdes com titulares de dados pessoais, que podem ser relativas, e.g., as ‘peticées”, aos
“elogios”, as “sugestbées”, as ‘“reclamacdes” e as “denuncias” realizadas pelo titular, enquanto relacionadas a protecdo de dado$s
pessoais.

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Este processo tem como objetivo o atendimento das comunicagdées com os titulares de dados pessoais. o,

3. SUJEITOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO T e

Sao recursos humanos utilizados neste processo:

(i) Encarregado: atua como canal de comunicagéo entre o controlador, os titulares de dados e a Autoridade Nacional de Protecéo
de Dados (ANPD), de modo que é sujeito elementar a estruturagcdo de um canal adequado para o atendimento das comunicagdes
com os titulares de dados;

(i) Ouvidor ou equipe de apoio: € o conjunto de sujeitos que podem auxiliar o “encarregado” em acdes relacionadas ao
atendimento das comunicagdes com os titulares de dados, como a conferéncia da autenticidade do titular, quando do registro de
uma comunicagao presencialmente, e o proprio registro dessa comunicagao em sistema eletrénico eventualmente utilizado; e

(iif) Dono do processo: € aquele sujeito que atua no ambito de um processo ao qual a demanda objeto da comunicagao do titular
esta relacionada, e ao qual podera a demanda ser direcionada, isto apds analise preliminar pelo “encarregado”.

Sao remetentes/destinatarios deste processo:

(i) Titular de dados: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sao objeto de tratamento.

5
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4. RESUMO DO PROCESSO .

O “registro de demanda presencialmente” ocorre quando o titular de dados se apresenta fisicamente ao Poder Publico a fim de realizar
qualquer manifestacao relacionada a protecao de dados pessoais. Para que a manifestacao seja registrada e tratada corretamente, b
titular deve comprovar a sua identidade com um documento de identificagdo pessoal, de modo a garantir que esteja a exercer os
direitos em relagdo a sua propria identidade. As atribuicbes de autenticacdo do titular e do registro adequado da demanda recaem,
nesta hipdtese, sobre agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediacdo, o(s) qual(is) podera(do) ser o proprio encarregado.
e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio, como a equipe de protocolo da organizagao, inclusive de forma a coletar cépia do documento de
identificacdo pessoal e eventuais documentos que possam subsidiar o atendimento da demanda. B

O titular de dados, porém, também pode iniciar a sua demanda pelo registro direto em sistema eletrénico utilizado pelo 6rgéao, T e
conforme previsto no fluxograma como “registro da demanda no sistema”. A autenticacao do titular, nesta hipétese, ocorre de forma
automatizada durante o cadastro prévio para o login no sistemaZ?. Apés o registro da demanda pelo titular, o(s) agente(s) publico(s) o ou
colaborador(es) por intermediagéo, o(s) qual(is) podera(&o) ser o préprio encarregado, o ouvidor e/ou equipe de apoio, se incumbe(m)

do atendimento da demanda.

Com base no recebimento da manifestacao do titular de dados, cabe ao encarregado uma analise® relativa a(s) area(s) de negdcio
associadas a demanda, sob a etapa ‘Listar areas de negdcio associadas a demanda”. Isto implica listar as areas que devem ser
contatadas ao fim do fornecimento de uma resposta ao titular de dados. E importante o destaque de que as areas entendidas como
relacionadas a demanda s&o parte do ciclo do tratamento das manifestacées do titular. Portanto, a analise das areas de negdcio
envolvidas é altamente dependente do contexto e das especificidades da manifestacio do titular de dados.

2 Na hipétese de o sistema eletronico para o registro da demanda ser um enderego eletrénico (e-mail), uma possibilidade para a autenticagdo do titular € a do
envio, pelo titular, de um documento autenticado, como um documento com assinatura digital (realizada, por exemplo, a partir do Gov.br) ou com autenticagao por
reconhecimento de firma, a partir de uma serventia extrajudicial.

3 Neste caso, com relagao as “peticdes”, o Decreto Federal n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de
2011 (Lei de Acesso a Informagao — LAI), em &dmbito federal, traz hipéteses de ndo atendimento do pedido que podem ser, por exemplo, analisadas nesta etapa:
“Art. 13. Nao serao atendidos pedidos de acesso a informacao:

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou
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Valendo-se das informagdes contidas na demanda do titular, conforme “Realizagdo de Anélise Preliminar’, cabe ao encarregado @
analisar se a resposta pode ser enviada imediatamente ao titular* ou se requer a manifestagdo da(s) area(s) de negécio. Se a respbsta.

nao exigir a intervencéo da(s) area(s), o encarregado deve fornecer a resposta ao titular — encerrando-se o processo. Entretanta, nos
casos em que a demanda requerer a manifestacdo da(s) area(s), esta devera, entdo, ser a(s) area(s) encaminhada(s). E important&
ressaltar que, nas hipéteses de o titular de dados solicitar informagdes sobre a confirmacao da existéncia de tratamento ou o acesso
aos seus dados pessoais, de acordo com o art. 19, incs. | e Il, da LGPD, o Poder Publico deve oferecer uma resposta imediata em

formato simplificado ou uma declaracido completa que inclua detalhes sobre os dados pessoais em questdo. Em caso da emissao de-

uma declaragcdo completa, o Poder Publico tem um prazo de 15 dias para fornecer a resposta.

Apos a analise detalhada da demanda do titular de dados, a(s) area(s) de negocio deve(m) enviar manifestagdo ao encarregado,

abordando todos os aspectos relacionados a demanda do titular a que lhe(s) diga(m) respeito. Nessa etapa, denominada
“Disponibilizagdo da informagdo ou execugao de providéncias”, é elementar o detalhamento e a contextualizagao, isto a fim de que seja
possivel a compreensao, pelo encarregado, das informagées necessarias. E importante, também, o destaque de que o encarregado
tem a faculdade de solicitar ajustes e complementagdes na resposta fornecida por cada area de negédcio, na etapa de “Analise da
resposta da area de negdcio”. Caso n&o sejam necessarias alteragdes ou complementacgdes, a resposta € encaminhada ao titular de
dados e o fluxo, que teve inicio com a demanda, é finalizado®.

[Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidagdo de dados e informagdes, ou servigo de produgéo ou tratamento de dados que néo
seja de competéncia do érgao ou entidade.

Paragrafo unico. Na hipoétese do inciso Il do caput, o érgdo ou entidade devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagoes a
partir das quais o requerente podera realizar a interpretagao, consolidagao ou tratamento de dados.”

BRASIL. Decreto Federal n® 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a
informacdes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢cdo. Brasilia, Diario Oficial da Unido, 18 de
maio de 2012. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7724.htm>. Acesso em: 16 nov. 2023.

4 Uma boa pratica a organizagdo € a manutengdo de um banco de respostas padréo, indexadas aos assuntos relativos as respostas aos titulares de dados
pessoais, o que é capaz de aumentar a uniformidade de entendimento e a precisdo quanto a resposta ao objeto da comunicagao.

5 Uma boa pratica a organizacao é a definicdo de prazos no dmbito das etapas do processo de comunicagdo com os titulares de dados pessoais. Nesse sentido,
destaca-se que a Lei Federal n°® 9.507, de 12 de novembro de 1997 (Lei do Habeas Data), traz ao titular a possibilidade de impetrar esse remédio constitucional,
contra 6rgéo ou entidade do Poder Publico, a partir: (i) da recusa ou da omissao, por mais de 10 (dez) dias sem decisao, do Poder Publico, em disponibilizar o
conhecimento de informacdes relativas a pessoa do impetrante, constantes de registro ou banco de dados de entidades governamentais ou de carater publico; (ii)
da recusa ou da omissao, por mais de 15 dias sem decisdo, do Poder Publico, em retificar dados relativos a pessoa do impetrante, também constantes de registro
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5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO .

Comunicacao com o titular de dados pessoais

Equipe de Conlerir o Registrar a K ragroute pode wi
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detentora do dado pessoal)

ou banco de dados de entidades governamentais ou de carater publico; e (iii) da recusa ou da omissao, por mais de 15 (quinze) dias sem decisdo, do Poder
Publico, em promover a contextualizacdo de dados relativos a pessoa do impetrante, também constantes de registro ou banco de dados de entidades
governamentais ou de carater publico. Além disso, destaca-se que, conforme o art. 19, da LGPD, a confirmagéo de existéncia ou o acesso a dados pessoais
deverdo ser providenciados, mediante requisicao do titular: (i) em formato simplificado, imediatamente; ou (ii) por meio de declaragao clara e completa, que
indique a origem dos dados, a inexisténcia de registro, os critérios utilizados e a finalidade do tratamento, observados os segredos comercial e industrial, fornecida
no prazo de até 15 (quinze) dias, contado da data do requerimento do titular.

BRASIL. Lei Federal n® 9.507, de 12 de novembro de 1997. Regula o direito de acesso a informagdes e disciplina o rito processual do habeas data. Brasilia, Diario
Oficial da Unido, 13 de novembro de 1997. Disponivel em: <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9507 .htm>. Acesso em: 16 nov. 2023.

BRASIL. Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Brasilia, Diario Oficial da Unido, 15 de agosto de
2018. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/1ei/113709.htm>. Acesso em: 16 nov. 2023.
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6. DESCRICAO DO PROCESSO*® .
6.1. Metodologia

Descricao sobre o processo e suas etapas, com detalhes sobre:

(i) Identificagdo dos objetivos e das etapas do processo: etapas existentes em cada processo, com a indicagdo dos objetivos do
processo e de cada etapa;

(i) Recursos humanos das etapas do processo: divisdes do 6rgdo e/ou indicagdo de agentes publicos ou pessoas fisicas que, por
intermediacao, estejam envolvidas em cada etapa do processo;

(iii) Recursos fisicos e tecnologicos das etapas dos processos: infraestrutura fisica e tecnoldgica utilizada em cada etapa de um .
processo (e.g., “hardware” e “software” utilizados para documentagao de informagdes em formatos digitais);

(iv) Comunicagao e compartilhamento de informagdes entre as etapas dos processos: modo de comunicagao entre 0s recursos
humanos utilizados e 0 modo de compartilhamento das informacdes entre as etapas;

(v) Recursos informacionais das etapas dos processos: rol de documentos gerados ou compartilhados em cada etapa de um
processo somado ao rol de informagdes geradas ou compartilhadas em cada etapa de um processo.

E possivel que uma etapa, a partir de uma tomada de decisdo, possa ser segmentada em distintas possiveis etapas e/ou ser remissiva.
Nestes casos, € possivel sequenciar as etapas:

(i) com subitens (e.g., etapa 2.1 e etapa 2.2, seguintes a etapa 1); e

(i) com remissao a(s) etapa(s) precedente(s) ou sucessora(s).

¢ Metodologia de mapeamento de processos adaptada dos Guias Orientativos sobre a Privacidade e a Prote¢do de Dados Pessoais para a Administragcdo Publica
do Municipio de Sao Paulo, da Controladoria Geral do Municipio de Sdo Paulo (CGM/SP).

SAO PAULO (Municipio). Controladoria Geral do Municipio de S&o Paulo (CGM/SP). Guia Orientativo sobre a Privacidade e a Protegdo de Dados Pessoais para a
Administracdo Publica do Municipio de Sdo Paulo. Sdo Paulo, Controladoria Geral do Municipio de Sao Paulo (CGM/SP), 26 jan. 2023. Disponivel em:
<https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/controladoria_geral/a_cgm/index.php?p=332358>. Acesso em: 14 set. 2023.

SAO PAULO (Municipio). Controladoria Geral do Municipio de Sdo Paulo. Guia Orientativo sobre a Instrugdo Normativa CGM/SP n° 01/2022 para a Administragao
Publica do Municipio de S&o Paulo. Sdo Paulo, Controladoria Geral do Municipio, jan. 2023. Disponivel em: <https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/
controladoria_geral/a_cgm/index.php?p=332358>. Acesso em: 14 set. 2023.
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6.2. Terminologia ' ®

[ ]
(i) Recursos humanos: entende-se o quantitativo de agentes publicos ou pessoas fisicas que, por intermediagcdo, estejam
envolvidas em cada etapa do processo; .
(ii) Recursos fisicos e tecnologicos: entende-se a infraestrutura fisica e tecnoldgica utilizada em cada etapa de um processo;
(iif) Recursos informacionais: entende-se o rol de “documentos” gerados ou compartilhados em cada etapa de um processo °
somado ao rol de “informacgdes” geradas ou compartilhadas em cada etapa de um processo; .
(iv) Documentos: entende-se o0 substrato/suporte em que uma informagéo gerada ou compartilhada é representada a partir de

diferentes expressdes da percepgao humana, como a escrita, a imagem, o audio e o video; e .
(v) Informacgdes: entende-se como informagdes o conhecimento que € documentado. Neste caso, diz respeito ao “objeto” das ¢
informacgdes que sao geradas ou compartilhadas. .

10
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. . .
¢ [ J
6.3. Layout
<“Nome do 6rgéolentidade”> | <Versdo n°[....]: DDIMMIAAAA>
<“Nome do Processo”>
<“Objetivo do Processo”™> ‘e
Etapa [...]: .

i. Objetivo: <‘indicacao do objetivo especifico desta etapa do processo”™

ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: <“divisées do 6rgdo e/ou indicagdo de agentes publicos ou pessoas fisicas
que, por intermediagéo, estejam envolvidas em cada etapa do processo”>;

iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnoloégica nesta etapa do processo”>;
iv. Comunicacao e compartilhamento das informag¢oées: <“modo de comunicacao entre os recursos humanos utilizados e o
modo de compartilhamento das informagdes entre esta etapa com a(s) anterior(es) e a(s) seguinte(s) etapa(s)>

v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percep¢cdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informag¢o6es geradas ou compartilhadas: <“Informagdo é o conhecimento documentado. Neste caso, diz
respeito ao objetolassunto das informagbes que sdo geradas ou compartilhadas”>.

n
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[
. . .
[
[ J
6.4. Contextualizacao do processo

[ ]
<“Nome do 6rgéolentidade”> | <Versdo n°[....]: DDIMMIAAAA>
Processo de comunicagcao com titulares de dados pessoais

Este processo tem como objetivo o atendimento as comunicagées com os titulares de dados pessoais. .

Etapa 1.1: Registro da demanda, pelo titular de dados, em sistema.
i. Objetivo: Registro da demanda, pelo titular de dados, em sistema utilizado, visando a posterior tratativa da demanda.
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: Tratando-se de registro eletrénico, ndo existem recursos humanos utilizados
nesta etapa.
iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnoloégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informac¢oes: As informagdes coletadas nesta etapa, notadamente a
identificagcao do titular e as relativas a sua demanda, sao encaminhadas eletronicamente ao encarregado, que listara areas de
negdcio associadas a demanda (Etapa 2).
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percep¢do humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video”™

b. Rol de informagoes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacao pessoal emitidos por instituicbes governamentais (como “nome”, “CPF”,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade, em tese ja anteriormente coletados para o cadastro e
para a autenticagcao do titular no sistema em si considerado; e informacgdes relativas a demanda do titular.

12
Conaci



Etapa 1.2: Registro da demanda, pelo titular de dados, de modo presencial.
i. Objetivo: Registro da demanda recebida presencialmente, por agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediacao, a
partir de titular de dados. .
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) o ou colaborador(es) por intermediagéo, o(s) qual(is) )
podera(&o) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio. °
iii. Recursos fisicos e tecnologicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informag¢oes: As informagdes coletadas nesta etapa, notadamente a
identificagcéo do titular e as relativas a sua demanda, ap6s conferéncia da autenticidade do titular (Etapa 1.2.1), séo
encaminhadas a etapa do registro da demanda, pelo encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio, em sistema (Etapa
1.2.2).
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada ¢é representada a partir de diferentes expressées da percep¢cdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informag¢odes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituigdes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”); e informacdes relativas a demanda do titular.

13
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Etapa 1.2.1: Registro da demanda, pelo titular de dados, em sistema.
i. Objetivo: Assegurar que a identidade do titular seja auténtica.
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por intermediacao, o(s) qual(is)
podera(ao) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio.

iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>.

iv. Comunicacao e compartilhamento das informagoées: Recebido o documento de identificagao pessoal do titular a
verificacao, o(s) agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por intermediacao, o(s) qual(is) podera(ao) ser o préoprio
encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio, conferem a autenticidade do titular, de modo que: se auténtico, procede-se a
proxima Etapa (Etapa 2); se inauténtico, ndo se procede a préoxima Etapa (Etapa 2).

v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percep¢do humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video”™

b. Rol de informagdes geradas ou compartilhadas: Autenticidade ou inautenticidade do titular.
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Etapa 1.2.2: Registro da demanda, por agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediagao, o(s) qual(is) podera(ao) ser o
proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio, no sistema.
i. Objetivo: Registro da demanda, por agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediagao, o(s) qual(is) podera(ao) ser
o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio, em sistema utilizado, visando a posterior tratativa da demanda. ®
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por intermediacado, o(s) qual(is) .
podera(&o) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio.
iii. Recursos fisicos e tecnologicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informag¢oes: As informagdes coletadas nesta etapa, notadamente a
identificagcao do titular e as relativas a sua demanda, sdo encaminhadas eletronicamente ao encarregado, que listara areas de
negodcio associadas a demanda (Etapa 2).
v. Recursos informacionais desta etapa:
a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percep¢do humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™
b. Rol de informac¢oées geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituicbes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informagdes relativas a demanda do titular.
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Etapa 2: Listagem de areas de negocio associadas a demanda.
i. Objetivo: Relacionar areas de negocios que, com fundamento em suas atribuigdes relacionadas a demanda do titular,
devem ser listadas. R
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por intermediacao, o(s) qual(is)
podera(&o) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio.
iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnoloégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacdo e compartilhamento das informacgoes: Nesta etapa, os agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por
intermediacao, o(s) qual(is) podera(ao) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio, com base nas
informacdes relativas a demanda do titular, realizam a listagem de areas de negécio associadas a demanda.
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percep¢cdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informagoes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificagdo pessoal emitidos por instituigdes governamentais (como “nome”, “CPF”,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informagdes relativas a demanda do titular; e
listagem de areas de negdcio associadas a demanda.
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Etapa 3: Realizacdo da analise da demanda.
i. Objetivo: Analisar, mediante elementos iniciais da demanda do titular, a admissibilidade da demanda (autenticidade do
titular e demanda relacionada a protegédo de dados pessoais) e se a resposta podera ocorrer apenas a partir da agao do
encarregado ou se necessita da agao de area(s) de negocio detentora(s) do dado pessoal.
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediacao, o(s)
qual(is)devera(ao) ser encarregado.
iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnoloégica nesta etapa do processo”>. °
iv. Comunicacao e compartilhamento das informagoes: Nesta etapa, a partir das informagdes compartilhadas pela Etapa
2, 0 encarregado analisa a admissibilidade da demanda (autenticidade do titular e demanda relacionada a protecédo de dados o
pessoais) e se a resposta podera ocorrer apenas a partir da agao do encarregado ou se necessita da agao de area(s) de '
negocio detentora(s) do dado pessoal. Em caso de a resposta poder ser dada de imediato pelo encarregado, procede-se a
resposta e a Etapa 4.1. Em caso de a resposta necessitar de manifestacao de area(s) de negocio, procede-se o
encaminhamento da demanda a(s) area(s) de negécio, para manifestacao. Destaca-se que, nas hipoteses de o titular de
dados solicitar informagdes sobre a confirmagao da existéncia de tratamento ou 0 acesso aos seus dados pessoais, de
acordo com o art. 19, incs. | e ll, da LGPD, o Poder Publico deve oferecer uma resposta imediata em formato simplificado ou
uma declaragcdo completa que inclua detalhes sobre os dados pessoais em questio.
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percepgdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informac¢oes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituicbes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informacgdes relativas a demanda do titular; analise
da demanda pelo encarregado; e listagem de areas de negocio associadas a demanda.
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Etapa 4.1: Resposta de imediato da demanda pelo encarregado.
i. Objetivo: Considerando uma demanda que pode ser respondida imediatamente, o encarregado a elabora e a encaminha
para o titular de dados, por sistema ou presencialmente. .
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediagéo, o(s)
qual(is)devera(ao) ser encarregado.
iii. Recursos fisicos e tecnologicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informag¢oes: Nesta etapa, a partir das informagdes compartilhadas pela Etapa
3, procede-se a resposta da demanda pelo encarregado e o seu encaminhamento para o titular de dados, por sistema ou
presencialmente (Etapa 5).
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percepgdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informac¢oes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituicbes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informacgdes relativas a demanda do titular; analise
da demanda pelo encarregado; listagem de areas de negocio associadas a demanda; e manifestacdo do encarregado.
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Etapa 4.2: Encaminhamento da demanda, pelo encarregado, a(s) area(s) de negécio
i. Objetivo: Considerando uma demanda que necessite da manifestacao de area(s) de negdcio, o encarregado a encaminha,
para manifestacao e providéncias.
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediacao, o(s)
qual(is)devera(ao) ser encarregado; agente(s) publico(s) relacionadas a(s) area(s) de negécio.
iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informagoes: Nesta etapa, a partir das informagdes compartilhadas pela Etapa
3, procede-se ao encaminhamento da demanda a(s) area(s) de negdcio, por sistema.
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada € representada a partir de diferentes expressées da percep¢cdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informag¢oes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituigdes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informagdes relativas a demanda do titular; analise
da demanda pelo encarregado; listagem de areas de negécio associadas a demanda; e manifestacdo do encarregado.
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Etapa 4.2.1: Manifestagao da(s) area(s) de negocio e execugao de providéncia(s).
i. Objetivo: Manifestagao da(s) area(s) de negécio.
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) relacionadas a(s) area(s) de negocio.
iii. Recursos fisicos e tecnoldgicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informagoées: Nesta etapa, a partir das informacdes compartilhadas pela Etapa
4.2, procede-se a manifestacao da(s) area(s) de negocio e execugao de providéncia(s), assim como seu encaminhamento ao
encarregado.
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/ suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percepgdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informac¢oes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituicbes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informagdes relativas a demanda do titular; analise
da demanda pelo encarregado; listagem de areas de negocio associadas a demanda; manifestagdo do encarregado; e
manifestagcao da(s) area(s) de negdcio e execugao de providéncia(s).
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Etapa 4.2.2: Analise da resposta da(s) area(s) de negocio.
i. Objetivo: Analise, pelo encarregado, das manifestacées e tomada de providéncias por parte da(s) area(s) de negécio.
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou colaborador(es) por intermediagéo, o(s)
qual(is)devera(ao) ser encarregado.
iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnolégica nesta etapa do processo”>. )
iv. Comunicacao e compartilhamento das informac¢oées: Nesta etapa, a partir das informagdes compartilhadas pela Etapa
4.2.1, procede-se a analise, pelo encarregado, das manifestagdes e tomada de providéncias por parte da(s) area(s) de , o
negocio. Em caso de as manifestagdes e tomada de providéncias forem adequadas, procede-se ao encaminhamento da
resposta para o titular de dados (Etapa 5), por sistema ou presencialmente. Em caso de as manifesta¢des e tomada de
providéncias nao forem adequadas, procede-se ao reencaminhamento da demanda a(s) area(s) de negdcio, para novas
manifestagdes e tomada de providéncias (Etapa 4.2.1).
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percep¢cdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video™

b. Rol de informag¢oes geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificagdo pessoal emitidos por instituigbes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informacdes relativas a demanda do titular; analise
da demanda pelo encarregado; listagem de areas de negdcio associadas a demanda; manifestacdo do encarregado;
manifestagédo da(s) area(s) de negdcio e execugao de providéncia(s); e anadlise da resposta da(s) area(s) de negdcio.
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Etapa 5: Encaminhamento de resposta da demanda ao titular de dados.
i. Objetivo: Envio da resposta ao titular como sequéncia da resposta de imediato da demanda pelo encarregado (Etapa 4.1)
ou como sequéncia da analise da resposta, pelo encarregado, da(s) area(s) de negécio (Etapa 4.2.2).
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por intermediacao, o(s) qual(is)
podera(éo) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio. °
iii. Recursos fisicos e tecnolégicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura fisica e tecnoloégica nesta etapa do processo”>.
iv. Comunicacao e compartilhamento das informac¢oées: Nesta etapa, a partir das informagdes compartilhadas pela Etapa o
4.1 ou pela Etapa 4.2.2, procede-se ao encaminhamento de resposta da demanda ao titular de dados, por sistema, pelo '
encarregado, ou presencialmente, neste ultimo caso por agente(s) publico(s) ou o(s) colaborador(es) por intermediagéo, o(s)
qual(is) podera(&o) ser o proprio encarregado e/ou ouvidor e/ou equipe de apoio.
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/suporte em que uma informagéo gerada
ou compatrtilhada é representada a partir de diferentes expressées da percepgdo humana, como a escrita, a imagem, o audio
e o video”™>

b. Rol de informac¢oées geradas ou compartilhadas: Tratamento de dados pessoais do titular, notadamente os dados
pessoais presentes em documentos de identificacdo pessoal emitidos por instituicbes governamentais (como “nome”, “CPF’,
‘RG”, “CNH’, “NRE” e “Passaporte”) e dado relativo a sua autenticidade; e informagdes relativas a demanda do titular; analise
da demanda pelo encarregado; listagem de areas de negocio associadas a demanda; manifestacdo do encarregado;
manifestacdo da(s) area(s) de negdcio e execucao de providéncia(s); analise da resposta da(s) area(s) de negdcio; e
encaminhamento de resposta da demanda ao titular de dados.
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