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Instrucao Normativa N° 007/2025

REGULAMENTA A POLITICA INTERNA DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS DO
MUNICIiPIO DE NOVA FATIMA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

CAPITULO | - DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugcao regulamenta a Politica Interna de Protegcdo de Dados Pessoais
instituida pela Portaria n® 205/2025, estabelecendo procedimentos operacionais,
competéncias especificas e instrumentos de controle para tratamento de dados
pessoais no &mbito da Administragdo Municipal.

Art. 2° - Para fins deste Decreto, além das definigdes constantes na Lei n® 13.709/2018,
considera-se:

| - Inventario de Dados: catalogacao sistematica de todos os tratamentos de dados
pessoais realizados pelo Municipio;

Il - Incidente de Segurancga: qualquer evento que comprometa a confidencialidade,
integridade ou disponibilidade de dados pessoais;

Il - Canal do Titular: meio oficial para exercicio dos direitos previstos na LGPD;

IV - Responsavel Setorial: servidor designado para coordenar a protegdo de dados em
cada secretaria/drgao.

CAPITULO Il - ESTRUTURA DE GOVERNANCA
Art. 3° - Fica criado o Comité Gestor de Protecao de Dados (CGPD), composto por:

| - Encarregado de Protecdo de Dados (DPO) - Coordenador; Il - Representante da
Controladoria; Ill - Representante da Procuradoria Juridica; IV - Representante da
Tecnologia da Informacéao; V - Representantes setoriais das secretarias.

§1° O CGPD reunir-se-a bimestralmente e extraordinariamente quando necessario.

§2° Compete ao CGPD aprovar politicas, avaliar riscos e coordenar acoes de adequacao
a LGPD.
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Art. 4° - O Encarregado de Protecdao de Dados (DPO) sera nomeado pelo Prefeito,
devendo possuir:

I - Formacdo superior e ou equivalente em Direito, Administracdo, Tecnologia da
Informacgéo, Ciéncias Contabeis, ou areas correlatas; Il - Experiéncia comprovada em
protecao de dados ou seguranca da informacao;(desejavel) lll - Certificagdo em protecao
de dados (desejavel).

Paragrafo unico. O DPO tera dedicagdo minima de 20 horas semanais as atividades de
protecéo de dados.

CAPITULO Il - INVENTARIO E MAPEAMENTO DE DADOS
Art. 5° - Cada secretaria/drgao elaborara Inventario Setorial de Dados, contendo:

| - Tipos de dados pessoais tratados; Il - Finalidades do tratamento; lll - Base legal
aplicavel; IV - Categoria de titulares; V - Compartilhamentos realizados; VI - Prazo de
retencéo; VIl - Medidas de seguranca adotadas.

§81° O inventario sera atualizado semestralmente e sempre que houver alteragdo nos
tratamentos.

§2° O DPO consolidara os inventarios setoriais em Relatoério Geral anual.
Art. 6°
Novos tratamentos de dados dependerao de Avaliagao Prévia, mediante:

| - Justificativa da necessidade; Il - Identificacdo da base legal; Ill - Analise de
proporcionalidade; IV - Medidas de seguranca previstas; V - Aprovacao do DPO.

CAPITULO IV - DIREITOS DOS TITULARES

Art. 7° - Fica instituido o Portal do Titular como canal oficial para exercicio de direitos,
contendo:

I - Formulario eletrénico padronizado; Il - Informacdes sobre tratamentos realizados; Il -
Orientacgbes sobre direitos dos titulares; IV - Acompanhamento de solicitagdes.

Art. 8° - As solicitagdes dos titulares serdo processadas conforme os seguintes prazos:
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| - Confirmacgao de tratamento: até 15 dias; Il - Acesso aos dados: até 15 dias; Il -
Correcao de dados: até 30 dias; IV - Eliminacao de dados: até 30 dias; V -
Portabilidade: até 15 dias; VI - Informacoes sobre compartilhamento: até 15 dias.

Paragrafo unico. Casos complexos poderao ter prazo prorrogado por igual periodo,
mediante justificativa.

Art. 9° - O fluxo de atendimento seguira as etapas:

| - Recebimento e protocolo da solicitagéo; Il - Validagdo da identidade do titular; Il -
Anélise da procedéncia do pedido; IV - Consulta ao setor responsavel pelos dados; V -
Elaboracao de resposta fundamentada; VI - Comunicagao ao titular; VII - Registro no
sistema de controle.

CAPITULO V - SEGURANGA DA INFORMAGCAO
Art. 10 - S30 medidas obrigatérias de seguranca:

| - Controle de Acesso: autenticacao, autorizacao e auditoria; Il - Criptografia: dados
sensiveis em transito e repouso; lll - Backup: cépias periddicas com teste de
restauracao; IV - Descarte Seguro: destruicao certificada de midias e documentos; V -
Monitoramento: logs de acesso e atividades suspeitas.

Art. 11 - Os sistemas informatizados deverao implementar:

I - Controle de versao e trilha de auditoria; Il - Sessoes com timeout automatico; Il -
Notificacdo de tentativas de acesso irregular; IV - Segregacdo de ambientes
(producao/teste/desenvolvimento).

CAPITULO VI - GESTAO DE INCIDENTES
Art. 12 - Constitui Incidente de Seguranca:

I - Acesso ndo autorizado a dados pessoais; Il - Alteragédo, destruicdo ou perda de dados;
Il - Vazamento ou exposicao indevida; IV - Indisponibilidade de sistemas criticos; V -
Tentativas de invasao ou ataques cibernéticos.

Art. 13 - O Plano de Resposta a Incidentes contemplara:

| - Deteccao: identificacdo e classificacdo do incidente; Il - Contencao: acdes para
limitar o impacto; Ill - Avaliagao: analise de riscos e danos potenciais; IV -
Comunicacao: notificacdo aos 6rgaos competentes; V - Recuperagao: restauracao dos
servicos; VI - Documentacao: registro detalhado para analise.
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Art. 14 - Incidentes com alto risco aos direitos dos titulares serdo comunicados 8 ANPD
em até 72 horas, contendo:

|- Descricao doincidente; Il - Categorias e quantitativo de titulares afetados; lll - Medidas
adotadas para mitigar os danos; IV - Plano de acao corretiva.

CAPITULO VII - TREINAMENTO E CAPACITAGAO
Art. 15 - O Programa de Capacitacao sera estruturado em trés niveis:

| - Basico: todos os servidores (4h anuais); Il - Intermediario: responsaveis setoriais (16h
anuais); lll - Avangado: DPO e equipe técnica (40h anuais).

Art. 16 - Os treinamentos abordarao:

| - Principios e conceitos da LGPD; Il - Procedimentos internos de protecao de dados; Il
- Ildentificagdo e tratamento de incidentes; IV - Boas praticas de seguranca da
informacao; V - Estudos de caso e simulagdes praticas.

CAPITULO VIII - AUDITORIA E CONTROLE
Art. 17 - AControladoria realizara auditoria anual dos tratamentos de dados, verificando:

| - Conformidade com a legislacéo; Il - Efetividade das medidas de segurancga; Il -
Adequacao dos procedimentos internos; IV - Cumprimento dos prazos de atendimento.

Art. 18 - O Relatorio de Conformidade sera apresentado anualmente ao Prefeito,

contendo:

| - Status da implementacao da LGPD; Il - Indicadores de desempenho; Il - Incidentes
registrados e tratados; IV - Recomendacdes de melhoria; V - Plano de agéo para o periodo
seguinte.

CAPITULO IX - SANCOES DISCIPLINARES
Art. 19 - O descumprimento das disposicdes deste Decreto ensejara:

| - Adverténcia: para infracdes leves; Il - Suspensao: para infragbes graves; lll -
Demissao: para infragbes gravissimas com dano ao titular.
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Paragrafo unico. As sangdes observardo o contraditério, ampla defesa e
proporcionalidade.

CAPITULO X - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio, devendo a adequacgéao
completa ocorrer em 180 dias.

Art. 21 - O DPO sera nomeado no prazo de 30 dias da publicacao deste Decreto.
Art. 22 - Os inventarios setoriais serdo entregues no prazo de 90 dias.
Nova Fatima (PR), 14 de novembro de 2025.

RENATA
Assinado de forma digital por RENATA
MONTENEGRO BALAN  MONTENEGRO BALAN XAVIER:77283430920
Dados: 2025.11.17 10:59:08 -03'00'
XAVIER:77283430920
RENATA MONTENEGRO BALAN XAVIER
Prefeita Municipal
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ANEXO | - MODELO DE INVENTARIO SETORIAL DE DADOS PESSOAIS

IDENTIFICAGAO DO ORGAO/SETOR

Campo Informacao

Secretaria/Orgao:

Setor/Departamento:

Responsavel Setorial:

Cargo:

E-mail:

Telefone:

Data de Preenchimento:

Periodo de Referéncia:

MAPEAMENTO DE TRATAMENTOS DE DADOS
TRATAMENTO N° 01

A) IDENTIFICAGAO DO TRATAMENTO

Campo Descricao

Nome do Tratamento:

Descricao/Finalidade:

Sistema/Processo:

Responsavel Operacional:

B) CATEGORIAS DE DADOS TRATADOS
Marque todos os tipos de dados tratados neste processo:

[0 DADOS BASICOS DE IDENTIFICAGAO
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e [I1Nome completo
e [JCPF/CNPJ
o [JRG/Documento de identidade
o [IDatade nascimento
o [INacionalidade
o [JEstado civil
[0 DADOS DE CONTATO
o [JEndereco residencial/comercial
o [lTelefone/celular
e [JE-mail
o [JRedes sociais
0 DADOS PROFISSIONAIS
e [IProfissdo/ocupacéao
e [JlLocaldetrabalho
o [1Renda/dados financeiros
e [dFormacao académica
0 DADOS FAMILIARES
e [1Dados do conjuge
e [1Dados defilhos/dependentes
e [ Composicao familiar
o [1Renda familiar
[0 DADOS SENSIVEIS (Atencdo especial)
e [Origem racial ou étnica
e [1Conviccao religiosa
e [Opiniao politica

e [IFiliacao sindical
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e [1Dados genéticos
o [ Dados biométricos
o [JDados sobre saude
e [1Dados sobre vida sexual
e [1Dados sobre orientagao sexual
0 DADOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES
e [1Dados de menores de 18 anos
0 OUTROS DADOS

o [1Especificar:

C) BASE LEGAL DO TRATAMENTO
Marque a base legal principal (Art. 7°ou 11°da LGPD):
[1Art. 7° (Dados Pessoais)
e [I-Consentimento do titular
e [l -Cumprimento de obrigacao legal
o [l - Execucao de politicas publicas
e [IV-Estudos por 6rgao de pesquisa
e [1V-Execucao de contrato
e [VI- Exercicioregular de direitos
e [IVII-Protecao davida
e [OVIII -Tutela da saude
e [IX-Interesse legitimo
e [X-Protecao do crédito
1 Art. 11 (Dados Sensiveis)
e [1-Consentimento especifico
e [II-Cumprimento de obrigacao legal

e [l - Execucéo de politicas publicas
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e [1IV-Estudos por 6rgao de pesquisa
e [V - Exercicioregular de direitos
e [1VI-Protecédo davida
e [OVIl-Tutela da saude
e [VIIl - Garantia da prevencéao a fraude
Especificacado da Base Legal: | Lei/Norma: | | | Artigo/Dispositivo: | | | Justificativa: | |
D) TITULARES DOS DADOS
Identifique as categorias de pessoas cujos dados séo tratados:
e [dServidores publicos municipais
e [1Prestadores de servico
e [IFornecedores/empresas
e [1Cidadaos usuarios de servicos
o [1Beneficiarios de programas sociais
e [Contribuintes de impostos
e [1Estudantes darede municipal
e [JPacientes darede de saude

e [Outros:

Quantidade aproximada de titulares:

E) COMPARTILHAMENTO DE DADOS

Compartilha dados? [JSim I Nao

Orgao/Entidade Destinataria:

Finalidade do
Compartilhamento:

Base Legal:
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Compartilha dados?

0 Sim [0 Nao

Frequéncia:

O Pontual OO0 Mensal O Trimestral 0 Anual O
Continua

Meio de Transmissao:

1 Sistema integrado [ E-mail [ Midia fisica [J
Outro: ___

F) RETENGAO E ELIMINAGAO

Prazo de Retencao:

Critério para Definigao:

[0 Legal [0 Administrativo [1 Técnico

Norma de Referéncia:

Procedimento de Eliminacao:

Responsavel pela Eliminacao:

G) MEDIDAS DE SEGURANGCA IMPLEMENTADAS

MEDIDAS TECNICAS:

[1 Controle de acesso por login/senha

1 Criptografia de dados
1 Backup periddico
LI Antivirus/firewall
[1 Logs de auditoria

0 Qutras:

MEDIDAS ADMINISTRATIVAS:

O Treinamento de usuarios

[ Politica de senhas

0 Termo de confidencialidade

[ Controle de acesso fisico

O Procedimentos documentados
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e [Outras:

H) AVALIAGAO DE RISCOS

Nivel de Risco: (1 Baixo [1 Médio 1 Alto
Principais Riscos ldentificados:

Medidas Mitigadoras:

TRATAMENTO N° 02

[Repetir estrutura acima para cada tratamento identificado]

RESUMO EXECUTIVO SETORIAL

INDICADORES QUANTITATIVOS

Indicador Quantidade

Total de Tratamentos Mapeados:

Tratamentos com Dados Sensiveis:

Tratamentos com Criangas/Adolescentes:

Total de Titulares (aproximado):

Tratamentos com Compartilhamento:

Sistemas Informatizados Envolvidos:

ANALISE QUALITATIVA

Aspecto Avaliacao

Conformidade Geral com LGPD:|[[1 Adequada [ Parcial [0 Inadequada
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Aspecto

Avaliacao

Principais Nao Conformidades:

Acoes Corretivas Necessarias:

Prazo para Adequacao:

Recursos Necessarios:

PLANO DE AGAO SETORIAL

Acao|Prazo||Responsavel

Status

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que as informagdes prestadas neste inventario sdo verdadeiras e
correspondem a realidade dos tratamentos de dados pessoais realizados por este

setor/6rgao, comprometendo-me a comunicar ao Encarregado de Protecdo de Dados
qualquer alteragdo que venha a ocorrer.

Responsavel Setorial:

Assinatura:

Data:
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VALIDAGAO DO ENCARREGADO (DPO)

Avaliacao: 1 Aprovado [1 Aprovado com ressalvas [ 1 Rejeitado

Observacoes:

DPO Responsavel:

Assinatura:

Data:

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

1. Cada tratamento deve ser descrito separadamente, mesmo que utilize o
mesmo sistema

2. Dados sensiveis requerem atencao especial na identificacdo da base legal
3. Compartilhamentos devem ser detalhados, incluindo acordos formais

4. Prazos de retencao devem ter fundamentacéao legal ou técnica

5. Medidas de seguranca devem ser especificas e verificaveis

6. Atualizacao obrigatéria sempre que houver alteragées nos tratamentos

7. Duvidas devem ser esclarecidas com o Encarregado de Protegdo de Dados

Prazo de entrega: 90 dias da publicacdo do Decreto Regulamentador Atualizagao:
Semestral ou quando houver alteragodes significativas
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ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIAGAO PREVIA DE TRATAMENTO DE DADOS

IDENTIFICAGAO DA SOLICITAGAO

Campo Informacao
Protocolo N°: /2025
Data da Solicitacao: /12025

Secretaria/Orgao Solicitante:

Setor/Departamento:

Responsavel pela Solicitagao:

Cargo/Funcao:

E-mail:

Telefone:

SECAO | - DESCRICAO DO TRATAMENTO PROPOSTO

1.1 IDENTIFICAGAO GERAL

Nome do Novo Tratamento:

Objetivo/Finalidade
Especifica:

Justificativa da Necessidade:

. . [ Novo Sistema [ Sistema Existente [ Processo
Sistema/Processo Envolvido:

Manual
Data Prevista de Inicio: /12025
Duracao Estimada: [J Permanente 1 Temporario ( meses/anos)

1.2 CONTEXTO E MOTIVAGAO
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Problema a Ser Resolvido:

Marco Legal Motivador:

Beneficios Esperados:

Alternativas Avaliadas:

SECAO Il - ANALISE DE DADOS PESSOAIS

2.1 CATEGORIAS DE DADOS A SEREM TRATADOS

Marque todos os tipos de dados que serdo coletados/tratados:

[1 DADOS BASICOS DE IDENTIFICAGAO

LI1Nome completo

O CPF/CNPJ

0 RG/Outros documentos

L1 Data de nascimento

L1 Nacionalidade/naturalidade
L] Estado civil

L Filiacdo

0O DADOS DE CONTATO

L1 Endereco residencial
1 Endereco comercial
Ll Telefone/celular

1 E-mail pessoal

0 E-mail institucional

[0 DADOS SOCIOECONOMICOS

[1 Profissdo/ocupacao

0 Renda individual
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o [1Renda familiar
o [lEscolaridade
e [1Situacao habitacional
0 DADOS FAMILIARES
e [1Dados do conjuge/companheiro
e [Dados defilhos/dependentes
e [1Composigcao familiar
e [1Dados de responsaveis legais
[1 DADOS SENSIVEIS (ATENCAO ESPECIAL)
e [JOrigemracial ou étnica
e [1Conviccgoes religiosas
e [1Opinides politicas
e [IFiliacdo sindical
e [1Dados genéticos
o [1Dados biométricos (impressao digital, facial, etc.)
o [IDados sobre saude fisica
o [IDados sobre saude mental
o [IDados sobre vida sexual
e [1Dados sobre orientagcao sexual
0O DADOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES
e [1Dados de menores de 18 anos
o [IDados educacionais
o [IDados de saude infantil
[0 DADOS ESPECIFICOS
e [dLocalizacao geografica

e [ Dados bancarios
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e [ Histdrico criminal

e [1Outros:

2.2 VOLUME E CARACTERISTICAS

Quantidade Estimada de [(JAté100[1101-1.00011.001-10.000 (1 Acima de
Titulares: 10.000
Frequéncia de Coleta: [0 Unica O Mensal O Trimestral O Anual & Continua

O Presencial d Online O Telefénica [ Terceiros [
Forma de Coleta: o
Automatica

O Titular O Terceiros O Orgéos publicos [ Bases
Fonte dos Dados: .
existentes

SECAO lIl - ANALISE DE LEGALIDADE
3.1 BASE LEGAL PROPOSTA
Selecione UMA base legal principal:
PARA DADOS PESSOAIS (Art. 7° LGPD):
e [I-Consentimento do titular
o [11I-Obrigacao legal ou regulatdria
o [11ll - Execucao de politicas publicas
e [IV-Estudos por orgao de pesquisa
e [1V-Execucao de contrato
o [1VI-Exercicio regular de direitos
e [I1VII-Protecao davida
e [OVIII-Tutela da saude
e [1IX-Interesse legitimo
e [1X-Protecao do crédito

PARA DADOS SENSIVEIS (Art. 11° LGPD):
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e [11-Consentimento especifico e destacado
e [JIl-Obrigacao legal ou regulatoéria

o [JIll- Execucgao de politicas publicas

e [IV-Estudos por orgao de pesquisa

e [JV-Exercicioregular de direitos

e [IVI-Protecao davida

e [VII-Tutela dasaude

e [IVIII - Garantia da prevenc¢ao a fraude

3.2 FUNDAMENTAGAO ESPECIFICA

Dispositivo Legal de Referéncia:

Lei/Decreto/Portaria:

Artigo/Inciso Especifico:

Justificativa Detalhada:

3.3 ANALISE DE ADEQUAGAO

O tratamento é adequado a finalidade?|[] Sim [0 Nao

O tratamento é necessario? O Sim O Néao

O tratamento é proporcional? [0 Sim O Nao

Justificativa das Respostas:

SECAO IV - ANALISE DE RISCOS
4.1 IDENTIFICACAO DE RISCOS

Avalie os riscos potenciais aos direitos dos titulares:
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Tipo de Risco Probabilidade Impacto Nivel
- . [0 Baixa O Média O || Baixo [J Médio || Baixo I
Acesso hao autorizado o
Alta 1 Alto Médio [ Alto
. . 1 Baixa [J Média [ ||] Baixo [] Médio |1 Baixo [
Uso indevido dos dados .
Alta 1 Alto Médio LI Alto
. . [0 Baixa O Média O || Baixo [0 Médio || Baixo [
Vazamento de informacgodes o
Alta L1 Alto Médio LI Alto
Perd . (1 Baixa 1 Média [ || Baixo [ Médio |[J Baixo 1
erda ou co ao
raa ot corrupe Alta O Alto Médio 0 Alto
L. . . ) _ | Baixa [ Média I || Baixo [0 Médio ||[d Baixo [J
Discriminacao/estigmatizacao L
Alta L1 Alto Médio LI Alto
. . [0 Baixa O Média OJ || Baixo [0 Médio || Baixo [
Danos financeiros o
Alta 1 Alto Médio [ Alto
i ] Baixa [J Média [ ||J Baixo [] Médio || Baixo [
Danos morais -
Alta 1 Alto Médio [1Alto

4.2 FATORES AGRAVANTES

Marque os fatores que podem elevar os riscos:

e [1Dados sensiveis envolvidos

o [1Dados de criangas/adolescentes

e [ Grande volume de dados

e [ITecnologia inovadora ou experimental

e [1Compartilhamento com terceiros

e [dTransferéncia internacional

e [1Monitoramento sistematico

e [JCombinagado com outras bases de dados

e [JUsodeinteligéncia artificial/decisdes automatizadas
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4.3 GRUPOS VULNERAVEIS

Identifique se algum grupo vulneravel sera impactado:

I Criancas e adolescentes

[1 Pessoas idosas

[0 Pessoas com deficiéncia

[1Pessoas em situacao de vulnerabilidade social
[0 Minorias étnicas ou raciais

[0 Comunidades tradicionais

0 Outros:

SECAO V - MEDIDAS DE SEGURANGCA E PROTECAO

5.1 MEDIDAS TECNICAS PROPOSTAS

Marque todas as medidas que serdo implementadas:

CONTROLE DE ACESSO:

1 Autenticacéao por login/senha
1 Autenticacdo multifator
1 Controle de privilégios por perfil

1 Revisao periddica de acessos

PROTEGAO DE DADOS:

I Criptografia em repouso
I Criptografia em transito
1 Backup automatizado

1 Backup em local seguro

L1 Anonimizagao/pseudonimizagao

MONITORAMENTO:

[1Logs de acesso e atividades
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e [lAlertas de atividades suspeitas

e [JAuditoria periddica

e [1Monitoramento de integridade
OUTROS:

e [Antivirus atualizado

e [IFirewall configurado

e [1Patches de seguranca

e [1Ambiente de producéo segregado

o [Especificar outros:

5.2 MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
e [dTreinamento especifico da equipe
o [ITermo de confidencialidade
e [1Procedimento operacional documentado
e [1Responsavel especifico designado
o [Controle de acesso fisico
e [dPolitica de descarte seguro
e [IPlano derespostaaincidentes
5.3 MEDIDAS DE TRANSPARENCIA
e [1Aviso de privacidade claro
e [lInformacéo sobre direitos dos titulares
e [dCanalde comunicacao especifico
e [dProcedimento para exercicio de direitos

e [Consentimento explicito (quando aplicavel)

SEGAO VI - COMPARTILHAMENTO E TRANSFERENCIA

6.1 COMPARTILHAMENTO PREVISTO
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Havera compartilhamento de dados? [1Sim [1Nao

Se SIM, preencher:

Orgao/Entidade Destinataria:

CNPJ:

Finalidade Especifica:

Base Legal para Compartilhamento:

Dados Especificos Compartilhados:

Frequéncia: [0 Pontual O Periédica [0 Continua
Meio de Transmissao: I Sistema integrado [ Arquivo L1 E-mail I API
Acordo/Contrato Formalizado: [1Sim [0 Néo [ Em elaboragao

6.2 TRANSFERENCIA INTERNACIONAL

Havera transferéncia . .
. i O0Sim O Nao
internacional?

Pais/Regiao de Destino:

. . 1 Pais adequado [ Garantias especificas [
Adequacao de Protecgao: .
Consentimento

SEGAO VII - DIREITOS DOS TITULARES
7.1 IMPLEMENTAGAO DE DIREITOS

Como serdo garantidos os direitos dos titulares?

Direito Meio de Exercicio||Prazo de Atendimento

Confirmacao e acesso

Correcao
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Direito Meio de Exercicio||Prazo de Atendimento

Anonimizagao/eliminacao

Portabilidade

Informacao sobre compartilhamento

Revogacao do consentimento

7.2 CANAL ESPECIFICO

Canal para Exercicio de (1 Portal do Titular (1 E-mail (] Presencial [
Direitos: Telefone

Responsavel pelo
Atendimento:

Procedimento Documentado: |[JSim [ Nao [JEm elaboragéo

SEGAO VIIl - RETENGAO E ELIMINAGAO

8.1 CICLO DE VIDA DOS DADOS

Prazo de Retencao:

Critério para Definicao: [0 Legal J Administrativo [J Técnico L Outro

Base Legal/Normativa:

Procedimento de Eliminacao:

Responsavel pela Eliminagao:

Frequéncia de Revisao:

8.2 ARQUIVAMENTO

Dados serao arquivados?||[[1Sim [ Nao

Local de Arquivamento:




Municipio de Nova Fdtima - Estado do Parand

Rua Dr. © Aloysio de Barros Tostes, 420 — centro
CNPJ n°75.828.418/0001-90 CEP 86310-000 — Nova Fatima (PR)
a2 (043) 3-552 1122 / e-mail: contatonovafatima@gmail.com

Dados serao arquivados?||[[1Sim [ Nao

Prazo de Guarda:

Acesso Restrito: 0 Sim O Nao

SEGAO IX - MONITORAMENTO E AUDITORIA

9.1 INDICADORES DE CONTROLE

Indicador Meta|Frequéncia de Acompanhamento

Numero de solicitagoes de titulares

Tempo médio de resposta

Incidentes de segurancga

Acessos nao autorizados

9.2 AUDITORIA

Auditoria Interna Prevista:|[[] Sim (I Nao

Frequéncia: [0 Semestral [0 Anual I Bienal

Responsavel:

SEGAO X - AVALIACAO DO DPO
10.1 ANALISE TECNICA

Preenchimento exclusivo do Encarregado de Protecéo de Dados

Conformidade com LGPD: |[1Adequada[]Parcialmente adequada [1Inadequada

Necessidade demonstrada:|[[J Sim [ Parcial O Nao

Proporcionalidade: [J Adequada [ Parcialmente adequada [ Inadequada
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Conformidade com LGPD:

1 Adequada [] Parcialmente adequada ] Inadequada

Medidas de seguranca:

[ Suficientes [ Parcialmente suficientes [ Insuficientes

Gestao deriscos:

1 Adequada [ Parcialmente adequada [ Inadequada

10.2 PARECER TECNICO

Observacoes e Recomendacgoées:

10.3 DECISAO

Deciséo:|[J APROVADO [1APROVADO COM CONDIGOES [ REJEITADO

Se APROVADO COM CONDICOES, especificar:

Condigoes para Aprovacao:

Prazo para Cumprimento:

Se REJEITADO, especificar:

Motivos da Rejeicao:

Orientacoes para Nova Submisséo:

SECAO XI - ASSINATURAS

SOLICITANTE

Nome:

Cargo:

Data: //2025

Assinatura:

ENCARREGADO DE PROTEGAO DE DADOS (DPO)
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Nome:

Data da Analise:||//2025

Assinatura:

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO
ORIENTACOES GERAIS:
1. Preencher todos os campos obrigatérios antes de submeter
2. Anexar documentacao comprobatéria quando necessario
3. Consultar o DPO em caso de duvidas sobre classificagcado de dados
4. Aguardar aprovacao antes de iniciar qualquer tratamento
5. Atualizar o inventario setorial apds aprovacao
DOCUMENTOS DE APOIO:
e Marco legal que fundamenta o tratamento
e Aviso de privacidade proposto
e Procedimentos operacionais (se ja elaborados)
e Analise de impacto (para casos de alto risco)
PRAZOS:
e Analise pelo DPO: até 15 dias uteis
e Adequacodes solicitadas: até 30 dias
e Recurso (se necessario): até 10 dias uteis
CONTATO PARA DUVIDAS:

Encarregado de Protecao de Dados (DPO)
E-mail: carolinamenezessouza@gmail.com
Telefone: (43) 9 9627-1358



Municipio de Nova Fdtima - Estado do Parand

Rua Dr. © Aloysio de Barros Tostes, 420 — centro
CNPJ n°75.828.418/0001-90 CEP 86310-000 — Nova Fatima (PR)

a2 (043) 3-552 1122 / e-mail: contatonovafatima@gmail.com

IMPORTANTE: Este formulario deve ser preenchido ANTES do inicio de qualquer novo
tratamento de dados pessoais, conforme determinado pelo Art. 6° do Decreto
Regulamentador da Politica Municipal de Protegao de Dados.

ANEXO Il - FLUXOGRAMA DE ATENDIMENTO AO TITULAR

VISAO GERAL DO PROCESSO

SOLICITAGAO DO TITULAR

v

RECEBIMENTO E PROTOCOLO

N

VALIDAGAO DE IDENTIDADE

N

ANALISE DE PROCEDENCIA

N

CONSULTA AO SETOR RESPONSAVEL

N

ELABORACAO DA RESPOSTA

N

COMUNICAGCAO AO TITULAR

N

REGISTRO E ARQUIVO

FLUXOGRAMA DETALHADO DE ATENDIMENTO
FASE 1: RECEBIMENTO DA SOLICITAGAO
TITULAR ACESSA O PORTAL

N



Municipio de Nova Fdtima - Estado do Parand

Rua Dr. © Aloysio de Barros Tostes, 420 — centro
CNPJ n°75.828.418/0001-90 CEP 86310-000 — Nova Fatima (PR)

a2 (043) 3-552 1122 / e-mail: contatonovafatima@gmail.com

| CANAIS DE ATENDIMENTO |
= -

| O Portal do Titular Online |

| U E-mail institucional |
| U Protocolo presencial |

| O Correspondéncia fisica |

| CLASSIFICAGAO INICIAL |

| 1. Confirmacéo de tratamento|
| 2. Acesso aos dados |

| 3. Corregdo de dados |

| 4. Eliminagdo de dados |

| 5. Portabilidade |

| 6. Info sobre compartilham. |

| 7. Revogacgéao de consentim. |
| 8. Oposigéo ao tratamento |

| 9. Revisdo decisdo automat. |

2
GERAGAO DE PROTOCOLO

(Prazo: imediato)
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FASE 2: VALIDAGAO DE IDENTIDADE
PROTOCOLO GERADO

N

| VERIFICAGAO DE IDENTIDADE |
- 2

« CPF valido? |

* Documentagdo suficiente? |

|
|
| * Procuragao (se aplicével)?|
| * Representagéao legal? |

I

v

— IDENTIDADE VALIDA?—|

| siM« >NAO |

| v v |

| PROSSEGUIR ~ SOLICITAR |

| o DOCUMENTOS |
| v v

| o AGUARDAR |

| o 15DIAS |

| v v
v |
|

v |NAO ENVIOU?| |
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| o |ARQUIVAR | |
v |

2
IDENTIDADE CONFIRMADA

(Prazo: até 5 dias)

FASE 3: ANALISE DE PROCEDENCIA
IDENTIDADE CONFIRMADA

N

| ANALISE DE PROCEDENCIA |
3 s

* Solicitag&o clara? |

* Dados existem no 6rgéo? |

* Base legal permite? |

* Direito aplicavel? |

* Excecgoes legais? |

N

— SOLICITAGAO PROCEDENTE? —

| sIM« >NAO |

| v v |

| PROCESSAR  RESPOSTA |
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| o FUNDAMENTADA |
| o DE NEGATIVA |
| v v
| o COMUNICAR |
| o TITULAR |
| v v
| o ARQUIVAR |
|
2

SOLICITAGAO PROCEDENTE

(Prazo: até 3 dias)

FASE 4: PROCESSAMENTO POR TIPO DE SOLICITAGAO
4.1 CONFIRMAGAO DE TRATAMENTO
CONFIRMAGAO SOLICITADA

N

CONSULTA AO INVENTARIO |

* Sistema/processo envolvido|

¢ Base legal aplicada |

|

|

|

| «Finalidade do tratamento |
|

| «Prazo deretengio |

|

2
ELABORAR RESPOSTA

(Prazo: até 15 dias)
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4.2 ACESSO AOS DADOS

ACESSO SOLICITADO

N

| LOCALIZAGAO DOS DADOS |

* Sistemas informatizados |

* Arquivos fisicos |

* Bases de dados externas |

COMPILAGAO SEGURA |

* Formato legivel |

|

| * Exclusdo dados terceiros |
| * Protecéo dados sensiveis |
I

N2
FORNECER ACESSO
(Prazo: até 15 dias)
4.3 CORREGAO DE DADOS

CORREGAO SOLICITADA

N

| VERIFICAGAO DA CORREGAO |
| * Dados incorretos? |

| * Documentag&o comprobat.? |
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* Impacto em outros sist.?

| EXECUGAO DA CORREGAO |

* Atualizagdo nos sistemas |

* Comunicagéo a terceiros |

* Registro da alteracao |

N2
CONFIRMAGCAO DE CORRECAO
(Prazo: até 30 dias)
4.4 ELIMINACAO DE DADOS

ELIMINAGCAO SOLICITADA

N

ANALISE DE VIABILIDADE |

« Fim da finalidade? |

* Prazo de retengéao? |

|

|

|

| «Obrigagao legal? |
|

| * Direito de terceiros? |
I

N

— ELIMINAGAO VIAVEL? ———

| siIM« > NAO
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| PROCEDER ~ EXPLICAR |

| ELIMINAGAO  IMPEDIMENT|
v

| CONFIRMAR  ORIENTAR |

| EXCLUSAO  ALTERNATIV |
| |

v
PROCESSO CONCLUIDO
(Prazo: até 30 dias)

4.5 PORTABILIDADE

PORTABILIDADE SOLICITADA

v

VERIFICAGAO DE DIREITO |

* Dados fornecidos pelo |

* Formato estruturado? |

|

|

|

| titular? |
|

| * Tratamento automatizado? |
|

PREPARAGAO DOS DADOS |

|

|

| * Formato legivel por mag. |
| * Estrutura interoperével |
|

* Exclusdo dados terceiros |
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v
DISPONIBILIZACAO
(Prazo: até 15 dias)
FASE 5: CASOS ESPECIAIS
5.1 DADOS DE TERCEIROS ENVOLVIDOS

DADOS DE TERCEIROS IDENTIFICADOS

N

ANALISE DE IMPACTO |

* Direitos em conflito |

|

|

| * Privacidade de terceiros |
|

| «Possibilidade de anon. |
I

MEDIDAS PROTETIVAS |

* Anonimizagao |

|

| * Fornecimento parcial |
| * Consulta aos terceiros |
I

5.2 SOLICITAGAO MANIFESTAMENTE INFUNDADA
ANALISE DE FUNDAMENTO

N

CRITERIOS DE AVALIAGAO |
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* Repeticdo excessiva |

* Carater protelatorio |

« Impossibilidade técnica |

¢ Custos desproporcional |

| RESPOSTA FUNDAMENTADA |

* Explicacdo detalhada |

* Base legal da negativa |

| * Orientag&o sobre recurso |

FASE 6: ELABORAGAO DA RESPOSTA
PROCESSAMENTO CONCLUIDO

N

| ELEMENTOS DA RESPOSTA |
3 2

¢ |[dentificagdo do titular |

* Numero do protocolo |

* Resumo da solicitagdo |

* Fundamentacéo legal |

* Resposta objetiva |

* Orientagdes adicionais |

* Recursos disponiveis |
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e Assinatura do DPO

| REVISAO DE QUALIDADE |

¢ Clareza da linguagem |

e Completude da resposta |

* Corregao técnica |

* Conformidade legal |

FASE 7: COMUNICAGAO AO TITULAR
RESPOSTA ELABORADA

v

| CANAIS DE COMUNICAGAO |
3 2

* Mesmo canal da solicitagéo|

* E-mail (se autorizado) |

e Portal do Titular |

* Correspondéncia fisica |

* Presencial (se necessério)|

CONFIRMACAO DE RECEBIMENT
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* Aviso de recebimento |

* Protocolo de entrega |

* Registro no sistema |

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DETALHADOS

A) PRAZOS DE ATENDIMENTO PORTIPO

Tipo de Solicitacao Prazo Legal||Prazo Interno
Confirmacao de tratamento |15 dias 12 dias
Acesso aos dados 15 dias 12 dias
Correcao de dados 30dias 25 dias
Eliminacao de dados 30 dias 25 dias
Portabilidade 15 dias 12 dias

Info sobre compartilhamento||15 dias 12 dias
Revogacao consentimento |[Imediato 5 dias
Oposicao ao tratamento 15 dias 12 dias

B) CONTROLE DE PRAZOS

SISTEMA DE ALERTAS:

* 50% do prazo > Alerta amarelo

* 80% do prazo > Alerta laranja

® 95% do prazo > Alerta vermelho

¢ Vencimento > Notificagao DPO

C) DOCUMENTAGAO NECESSARIA POR TIPO

PESSOA FiSICA:
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e CPF e documento oficial com foto
e Comprovante de enderego (quando necessario)
e Procuracao (se representada)
PESSOA JURIDICA:
o CNPJ e contrato social
e Documento do representante legal
e Procuracgao especifica (se necessario)
REPRESENTAGAO LEGAL:
e Termo de guarda/tutela
e Certiddo de nascimento (menores)
e Declaragao de representacao
D) MODELOS DE RESPOSTA
MODELO 1: CONFIRMAGAO DE TRATAMENTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA FATIMA

RESPOSTA A SOLICITAGAO DE TITULAR DE DADOS

Protocolo: [NUMERO]

Data: [DATA]

Sr.(a) [NOME DO TITULAR],

Em atendimento a sua solicitagdo protocolada em [DATA],
confirmamos que este 6rgao realiza tratamento dos seus

dados pessoais para as seguintes finalidades:

[DESCRICAO DOS TRATAMENTOS]
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Base legal: [DISPOSITIVO]
Prazo de retengao: [PRAZO]

Compartilhamento: [SIM/NAO - ESPECIFICAR]

Para exercer outros direitos ou esclarecer duvidas,

acesse: [PORTAL] ou contate: [DPO]

Atenciosamente,

[DPQ] - Encarregado de Protecao de Dados
MODELO 2: NEGATIVA FUNDAMENTADA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA FATIMA

RESPOSTA A SOLICITAGAO DE TITULAR DE DADOS

Protocolo: [NUMERO]

Data: [DATA]

Sr.(a) [NOME DO TITULAR],

Analisada sua solicitagao protocolada em [DATA],

informamos que nao é possivel atendé-la pelos

seguintes motivos:

[FUNDAMENTAGAO LEGAL DETALHADA]

Orientacodes:
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[ALTERNATIVAS OU ORIENTAGOES]

Recursos disponiveis:
- Revisdo junto ao DPO: [PRAZO]

- Reclamac&o a ANPD: [ORIENTACOES]

Atenciosamente,

[DPQ] - Encarregado de Protecao de Dados

INDICADORES DE QUALIDADE

METRICAS DE ATENDIMENTO

Indicador Meta Frequéncia
Prazo médio de resposta < 80% do prazo legal||Mensal
Taxa de atendimento no prazo |>95% Mensal
indice de satisfacdo > 4,0 (escala 1-5) Trimestral
Taxa de recursos interpostos <5% Trimestral
Resolucao na primeira resposta|> 85% Mensal

CONTROLES DE QUALIDADE
1. Revisado por pares em casos complexos
2. Auditoria amostral das respostas (10%)
3. Pesquisa de satisfagao trimestral
4. Analise de reclamacgoées na ANPD

5. Reunioes de melhoria semestrais
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RESPONSABILIDADES
ENCARREGADO DE PROTEGAO DE DADOS (DPO):

e Coordenacao geral do processo

e Aprovacgao de respostas complexas

o Deciséo sobre recursos internos

o Relacionamento com a ANPD
RESPONSAVEIS SETORIAIS:

e Fornecimento de informacgdes técnicas

o Execucdo de corregbes/eliminacdes

e Comunicacao de compartilhamentos

e Suporte na elaboracao de respostas
EQUIPE DE ATENDIMENTO:

e Recebimento e protocolo

e Validacdo de documentacéo

e Elaboracao de respostas simples

e Controle de prazos

CONTROLADORIA:

Auditoria do processo

Anélise de indicadores

Propostas de melhoria

Controle de qualidade

ARQUIVO E DOCUMENTAGCAO
DOCUMENTOS A MANTER:
e Solicitacdo original do titular

e Documentacéao de identidade
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e Analise de procedéncia
o Consultas aos setores
e Resposta fornecida
e Comprovante de entrega
o Eventuais recursos
PRAZO DE GUARDA: 5 anos
LOCAL DE ARQUIVO: Sistema especifico de LGPD

ACESSO: Restrito ao DPO e equipe autorizada

OBSERVACAO IMPORTANTE: Este fluxograma deve ser divulgado internamente e estar
disponivel para consulta de todos os servidores envolvidos no tratamento de dados
pessoais, garantindo uniformidade e qualidade no atendimento aos direitos dos
titulares.

ANEXO IV - CLASSIFICAGAO DE INCIDENTES DE SEGURANGA DE DADOS PESSOAIS
SECAO | - CONCEITOS E DEFINIGOES

Art. 1° - Definicoes Basicas

Para os fins desta classificacdo, considera-se:

| - Incidente de Seguranca de Dados: qualquer evento adverso, confirmado ou
suspeito, relacionado a segurancga da informacao que resulte na violacdo da
confidencialidade, integridade ou disponibilidade de dados pessoais.

Il - Vazamento de Dados: divulgagao, acesso, transmissao ou disponibilizagdo nao
autorizados de dados pessoais.

1l - Violagcao de Dados Pessoais: incidente de seguranca que implique, de modo
acidental ouilicito, a destruicao, perda, alteragado, vazamento ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ndo autorizado de dados pessoais.
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CNPJ n°®75.828.418/0001-90

IV - Alto Risco: situagdes que possam acarretar danos significativos aos direitos e
liberdades dos titulares.

SECAO Il - CLASSIFICACAO POR TIPO DE INCIDENTE

CATEGORIA A: INCIDENTES DE CONFIDENCIALIDADE

A1-ACESSO NAO AUTORIZADO
Codigo A1
Descricdo ||Acesso a dados pessoais por pessoas ndo autorizadas
¢ Invasdo de sistemas<br>e Uso indevido de credenciais<br>e Acesso
Exemplos . - . . L .
fisico ndo autorizado<br>e Visualizacio de tela por terceiros
. * Logs de acesso suspeitos<br>e Tentativas de login invalidas<br>e
Indicadores

Acesso fora do horario usual<br>e Localizagao geografica atipica

A2 - DIVULGAGAO INDEVIDA

Cadigo A2
Descricao |[Compartilhamento inadequado de dados pessoais
¢ E-mail enviado para destinatario errado<br>e Publicagcdo acidental em
Exemplos ||site<br>e Compartilhamento em redes sociais<br>e Envio de documento
incorreto
. ¢ Reclamacdes de titulares<br>e Identificacdo em monitoramento<br>e
Indicadores ) . ]
Comunicacéao de terceiros
A3 - INTERCEPTAGCAO DE DADOS
Codigo A3
Descricao ([Captura de dados durante transmissao
* Man-in-the-middle attacks<br>e Interceptacao de e-mails<br>e Escuta
Exemplos

de comunicacoes<br>e Captura de trafego de rede
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Cédigo A3

. e Anomalias no trafego de rede<br>e Comunicagoes
Indicadores .
comprometidas<br>e Alertas de seguranca

CATEGORIA B: INCIDENTES DE INTEGRIDADE

B1- ALTERAGAO NAO AUTORIZADA

Cédigo B1

Descricao |[Modificacdo indevida de dados pessoais

¢ Alteracdo maliciosa em banco de dados<br>e Modificagcdo acidental de
Exemplos |[registros<br>e Corrupcao por malware<br>e Erro humano na entrada de
dados

) ¢ Inconsisténcias nos dados<br>e Alertas de integridade<br>e
Indicadores - . - ~ .
Reclamacdes de titulares<br>e Logs de modificacdo suspeitos

B2 - DESTRUIGAO DE DADOS

Cédigo B2

Descricado |[Eliminagéo indevida ou acidental de dados

Exemblos * Exclusao acidental de banco de dados<br>e Ataques destrutivos<br>e
P Falha em hardware<br>e Erro em procedimentos

. ¢ Dados nao localizaveis<br>e Alertas de sistema<br>e Falhas em
Indicadores o
backup<br>e Impossibilidade de acesso

CATEGORIA C: INCIDENTES DE DISPONIBILIDADE

C1-INDISPONIBILIDADE DE SISTEMAS

Cédigo C1

Descricado |Impossibilidade de acesso a dados ou sistemas

e Ataques DDoS<br>e Falha de hardware<br>e Problemas de

Exemplos . .
conectividade<br>e Sobrecarga de sistema
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Cadigo C1
. e Sistema inacessivel<br>e Lentiddo extrema<br>e Timeouts
Indicadores )
frequentes<br>e Alertas de monitoramento

C2 - RANSOMWARE E SEQUESTRO DE DADOS

Cadigo C2
Descricao ||Criptografia maliciosa impedindo acesso
¢ Malware de ransomware<br>e Criptografia ndo autorizada<br>e
Exemplos . .
Sequestro de banco de dados<br>e Bloqueio de sistemas
) ¢ Arquivos criptografados<br>e Mensagens de resgate<br>e Extensdes
Indicadores

alteradas<br>e Sistema inoperante

CATEGORIA D: INCIDENTES FiSICOS

D1 - PERDA OU FURTO

Codigo D1
Descricao ||Perda fisica de dispositivos ou documentos
* Furto de notebook<br>e Perda de pen drive<br>e Roubo de
Exemplos .
documentos<br>e Extravio de HD externo
. e Comunicacgao de perda<br>e Auséncia de equipamento<br>e Boletim
Indicadores .
de ocorréncia

D2 - DESCARTE INADEQUADO

Codigo D2
Descricado ([Eliminagdo incorreta de dados ou midias
* Descarte de HD sem limpeza<br>e Papel com dados no lixo
Exemplos |comum<br>e Venda de equipamento com dados<br>e Doagcido sem
sanitizagéao
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Cédigo D2

. e Dados recuperaveis em descarte<br>e Procedimento incorreto
Indicadores|| .
identificado

CATEGORIAE: INCIDENTES HUMANOS

E1- ERRO HUMANO

Cédigo E1

Descricdo |[Falhas decorrentes de agdo humana inadequada

e Configuragao incorreta<br>e Procedimento mal executado<br>e

Exemplos . . - C oA .
Treinamento insuficiente<br>e Negligéncia operacional

) * Padrao de erro identificado<br>e Falta de procedimento<br>e
Indicadores . .
Treinamento inadequado

E2 - AGAO MALICIOSA INTERNA

Cédigo E2

Descricao ||Violacado intencional por agente interno

* Acesso indevido por servidor<br>e Cépia nao autorizada<br>e VVenda de
Exemplos ||. . .
informagdes<br>e Sabotagem interna

. ¢ Padrao suspeito de acesso<br>e Denlncias<br>e Investigacao
Indicadores|| . . .
disciplinar

SEGAO Il - CLASSIFICAGAO POR NIVEL DE SEVERIDADE
NIVEL 1 - CRITICO (VERMELHO)
CARACTERISTICAS:

e Altorisco para os direitos dos titulares

e Grande volume de dados afetados (>10.000 registros)

o Dados sensiveis envolvidos
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e Exposicao publica de dados

o Danos financeiros significativos

e Repercussao midiatica potencial
EXEMPLOS:

e Vazamento de dados médicos na internet

e Acesso nao autorizado a dados de menores

e Ransomware em sistema critico

e Divulgacdo de dados biométricos

AGCOES IMEDIATAS:

Acao Prazo Responsavel
Contencao Imediato Equipe técnica
Comunicacgao interna |1 hora DPO

Avaliacao de impacto |4 horas DPO + Controlador
Comunicagao ANPD |72 horas DPO

Comunicacao titulares|72 horas DPO + Comunicacao

NIVEL 2 - ALTO (LARANJA)
CARACTERISTICAS:
e Risco elevado para os direitos dos titulares
e Volume moderado de dados (1.000-10.000 registros)
o Dados pessoais comuns principalmente
o Exposicao limitada
o Danos controlaveis
e Impacto local/regional

EXEMPLOS:
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Acesso indevido a cadastro de contribuintes
Envio de e-mail para lista incorreta
Perda de notebook com dados criptografados

Erro em exportacao de relatério

ACOES NECESSARIAS:

Acao Prazo Responsavel
Contencao 2 horas Equipe técnica
Comunicacao internal|4 horas DPO
Avaliacao detalhada |24 horas DPO

Comunicacao ANPD ||Se alto risco confirmado||DPO

Relatério interno 48 horas DPO

NiVEL 3 - MEDIO (AMARELO)

CARACTERISTICAS:

Risco moderado para os titulares

Volume pequeno de dados (<1.000 registros)
Exposicao minima

Sem dados sensiveis

Danos limitados

Impacto interno

EXEMPLOS:

Acesso a dados por usuario sem permissao
Erro pontual em procedimento
Tentativa frustrada de invasao

Problema de configuracao
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ACOES NECESSARIAS:

Acao Prazo Responsavel

Contencao 4 horas Responsavel setorial
Comunicacao internal|8 horas Responsavel setorial
Analise 48 horas Responsavel setorial + DPO
Registro 72 horas DPO

NIVEL 4 - BAIXO (VERDE)
CARACTERISTICAS:
e Risco baixo para os titulares
o Dados nao sensiveis
o Exposicdo muito limitada
e Semdanos aparentes
e Impacto minimo
EXEMPLOS:
o Tentativa de acesso sem sucesso
e Problema técnico resolvido automaticamente
e Erro sem exposicdo de dados
e Incidente preventivo

AGOES NECESSARIAS:

Acao Prazo Responsavel

Documentacao|24 horas ||[Responsavel setorial

Analise 72 horas ||Responsavel setorial

Registro 1 semana|DPO
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SEGAO IV - MATRIZ DE CLASSIFICAGAO AUTOMATICA
CRITERIOS DE PONTUAGAO
VOLUME DE DADOS AFETADOS:

e Até 10registros: 1 ponto

e 11a100registros: 2 pontos

e 101 a1.000 registros: 3 pontos

e 1.001a10.000 registros: 4 pontos

e Acimade 10.000 registros: 5 pontos
TIPO DE DADOS:

e Dados basicos (home, e-mail): 1 ponto

o Dados identificadores (CPF, RG): 2 pontos

e Dados financeiros: 3 pontos

e Dados de saude: 4 pontos

e Dados biométricos: 5 pontos
GRUPO DE TITULARES:

e Servidores publicos: 1 ponto

o Cidadaos adultos: 2 pontos

e Pessoasvulneraveis: 3 pontos

e Criancas e adolescentes: 4 pontos

e Multiplos grupos vulneraveis: 5 pontos
EXPOSICAO:

e Internalimitada: 1 ponto

e Internaampla: 2 pontos

e Externalimitada: 3 pontos

e Externaampla: 4 pontos

e Publica/Internet: 5 pontos
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IMPACTO POTENCIAL:
e Sem danos aparentes: 1 ponto
e Constrangimento minimo: 2 pontos
e Danos materiais pequenos: 3 pontos
o Danos significativos: 4 pontos
e Danos graves/irreversiveis: 5 pontos

TABELA DE CLASSIFICAGAO FINAL:

Pontuacao Total||Classificacao Cor

20-25 pontos  |[Nivel 1 - Critico ® Vermelho
15-19 pontos Nivel 2 - Alto Laranja
10-14 pontos Nivel 3 - Médio Amarelo
5-9 pontos Nivel 4 - Baixo ® Verde

SECAO V - PROCEDIMENTOS DE RESPOSTA POR NIVEL
RESPOSTA NiVEL 1 (CRITICO)
FASE 1: RESPOSTA IMEDIATA (0-1h)
ACOES SIMULTANEAS:
— Isolamento do sistema afetado
— Preservacao de evidéncias
— Acionamento da equipe de crise
— Comunicacéo ao Prefeito
|—Ativagéo do Centro de Comando
FASE 2: CONTENGCAO (1-4h)

MEDIDAS DE CONTENGAO:
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I—— Analise do escopo do incidente
F— Implementacao de correcdes emergenciais
I—— Comunicacao aos setores afetados
— Preparacao de comunicados
|—Avaliagéo de riscos adicionais
FASE 3: COMUNICAGAO (4-72h)
COMUNICAGOES OBRIGATORIAS:
F— ANPD (até 72h)
—— Controlador Geral
F— Procuradoria Juridica
— Titulares afetados
L Imprensa (se necessario)
RESPOSTA NIVEL 2 (ALTO)
PROCEDIMENTO PADRAO:
1. Contencaoem até 2 horas
2. Analise detalhada em 24 horas
3. Relatério preliminar em 48 horas
4. Avaliacao de necessidade de comunicagéo externa
5. Implementacg¢ao de melhorias
RESPOSTA NiIVEL 3 (MEDIO)
PROCEDIMENTO SIMPLIFICADO:
1. Contencaoem até 4 horas
2. Andlise em 48 horas
3. Documentacaoem 72 horas

4. Revisao de procedimentos
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5. Treinamento complementar (se necessario)
RESPOSTA NIVEL 4 (BAIXO)
PROCEDIMENTO BASICO:

1. Documentac¢éao do incidente

2. Analise de causaraiz

3. Registro no sistema

4. Acompanhamento preventivo

SECAO VI - COMUNICAGAO E NOTIFICAGAO
COMUNICAGAO INTERNA

FLUXO DE COMUNICAGAO:

INCIDENTE IDENTIFICADO

v

RESPONSAVEL SETORIAL

N2

DPO (OBRIGATORIO)
N2

COMITE DE CRISE

(Se Nivel 1 ou 2)
N2

PREFEITO

(Se Nivel 1)

CANAIS DE COMUNICAGAO:

Nivel [WhatsApp|E-mail|Telefone|Presencial

Critico||v v v v
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Nivel |(WhatsApp|E-mail|Telefone||Presencial

Alto v v v -
Médio ||- v v -
Baixo |- v - -

COMUNICAGAO EXTERNA
ANPD (AUTORIDADE NACIONAL)
e Prazo: 72 horas (incidentes de alto risco)
o Canal: Portal oficial da ANPD
e Responsavel: DPO
e Informacoes minimas:
o Descricdo doincidente
o Categorias de dados afetados
o Numero aproximado de titulares
o Consequéncias provaveis
o Medidas adotadas
TITULARES DOS DADOS
¢ Quando comunicar:
o Altorisco aos direitos e liberdades
o Dados sensiveis comprometidos
o Grande volume de dados
o Determinacdo da ANPD
e Conteudo da comunicacgao:
o Natureza da violacéo
o Categorias de dados envolvidos

o Medidas tomadas
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o Recomendacbes ao titular

o Contatodo DPO

OUTROS ORGAOS

Orgao Quando Comunicar Prazo
Ministério Publico ||Crimes identificados Imediato
Policia Civil/Federal|Investigacdo necessaria 24 horas
CGU Recursos federais envolvidos 48 horas
TCE-PR Contratos publicos afetados 72 horas

SEGCAO VIl - DOCUMENTAGAO E REGISTROS
REGISTRO DE INCIDENTES
INFORMAGOES OBRIGATORIAS:
e Data e horario da ocorréncia
e Data e horario da identificagcao
e Responsavel pela identificagcao
e Classificagao inicial e final
e Descrigcao detalhada do incidente
o Sistemas/dados afetados
e Medidas de contencado adotadas
e Comunicacgoes realizadas
e LicOes aprendidas
FORMULARIO PADRAO:
RELATORIO DE INCIDENTE DE DADOS PESSOAIS

N.°: [SEQUENCIAL/ANO]
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1. IDENTIFICACAO:

Data/Hora Ocorréncia: /__

Data/Hora Identificacdo: __/___/

Identificado por:

2. CLASSIFICACAO:

Categoria:

Nivel:

Pontuacéo:

3. DESCRICAO:

[Descricdo detalhada do incidente]

4. DADOS AFETADOS:

Tipo:

Volume:

Sistemas:

5. MEDIDAS ADOTADAS:

Contencao:

Correcao:

Comunicacao:

6. CRONOLOGIA:

[Timeline detalhado das acdes]
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7. LICOES APRENDIDAS:

[Melhorias identificadas]

Responsavel:
DPO:
Data: __ /[

CONTROLES E METRICAS

INDICADORES DE GESTAO:

Indicador Formula Meta

Tempo médio de detecgao|2(Tempo identificacao - Tempo ocorréncia)/N||< 2 horas

Tempo médio de resposta ||>(Tempo contengao - Tempo identificagao)/N||< 4 horas

Taxa de recorréncia Incidentes repetidos/Total de incidentes <10%

Efetividade de contenc¢ao |Incidentes contidos no prazo/Total >95%

RELATORIOS PERIODICOS:
e Semanal: Dashboard executivo
e Mensal: Relatério gerencial detalhado
o Trimestral: Anélise de tendéncias

e Anual: Relatério de conformidade

SECAO VIII - TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO
PROGRAMA DE CAPACITAGAO
NIiVEL BASICO (TODOS OS SERVIDORES):

o Identificacdo de incidentes

e Comunicacdoimediata

e Primeiros socorros digitais
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e Quando acionar o DPO
NIVEL INTERMEDIARIO (RESPONSAVEIS SETORIAIS):
e Classificacao de incidentes
e Contencéao basica
e Documentacao adequada
e Comunicagéo interna
NIVEL AVANCADO (EQUIPE DPO):
o Resposta aincidentes criticos
e Comunicagcdo com ANPD
e Analise forense basica
o Gestdodecrise
SIMULADOS E EXERCICIOS
e Frequéncia: Semestrais
e Tipos: Mesaredonda, simulagao técnica
e Participantes: Equipe de resposta

e Avaliacao: Relatdrio de melhorias

SECAO IX - REVISAO E ATUALIZAGAO
PERIODICIDADE:

e Revisao anual obrigatéria

e Atualizacao imediata apds incidentes criticos

e Incorporacao de licbes aprendidas

e Alinhamento com normativas atualizadas
RESPONSABILIDADES:

e DPO: Coordenacao da revisao

e Comité Gestor: Aprovacao de alteragbes
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e Setores: Feedback operacional

e Controladoria: Validacao de controles

IMPORTANTE: Esta classificagdo deve ser utilizada por todos os servidores e
colaboradores do Municipio de Nova Fatima como referéncia obrigatdria para
identificacdo, classificacdo e resposta a incidentes envolvendo dados pessoais,
garantindo conformidade com a LGPD e prote¢do adequada aos direitos dos titulares.
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ANEXO V - CRONOGRAMA DE IMPLEMENTAGAO DA POLITICA DE PROTEGAO DE
DADOS

CRONOGRAMA EXECUTIVO

VISAO GERAL: 180 DIAS DE IMPLEMENTAGAO

FASE PERIODO |[MARCOS PRINCIPAIS % CONCLUSAO
Fase | - Estruturagcao |Dias 1-30 Governanca estabelecida 20%
Fase Il - Mapeamento|Dias 31-90 |/Inventarios concluidos 50%

Fase lll - Adequacao |Dias 91-150 ||Sistemas em conformidade 80%

Fase IV - Operagao |Dias 151-180j|Politica totalmente operacional|[100%

FASE | - ESTRUTURAGAO DA GOVERNANGA (DIAS 1-30)
SEMANA 1 (DIAS 1-7): FUNDAMENTOS

DIA 1-3: MOBILIZAGAO INICIAL

Atividade Responsavel|[Entregavel Status
Publicacdo do Decreto Regulamentador||Prefeita Decreto publicado
Constituicdo do Comité Gestor Gabinete Portaria de nomeacéo
Designacao do DPO Prefeita Portaria especifica

Primeira reunido do Comité DPO Ata de instalagao

DIA 4-7: ESTRUTURAGAO OPERACIONAL

Atividade Responsavel |[Entregavel Status

Alocacao de espaco fisico para DPO ||Administragao||Sala equipada
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Atividade Responsavel ||[Entregavel Status

Configuracao de sistemas de trabalho|[TI Ambiente funcional

Definicao de orgamento especifico Planejamento |[Dotagao orgamentaria

Criacao de canais de comunicacao |DPO E-mail e telefone ativos

SEMANA 2 (DIAS 8-14): CAPACITAGAO INICIAL

Atividade Responsavel||Participantes Duracao
Treinamento do Comité Gestor||DPO Membros do comité |8 horas
Workshop para Secretarios DPO Secretarios municipais||4 horas
Capacitagao da equipe Tl Consultoria |[Equipe técnica 16 horas
Palestra de sensibilizacéao DPO Servidores em geral 2 horas

SEMANA 3 (DIAS 15-21): INSTRUMENTOS DE GESTAO

Instrumento Responsavel Prazo ||Observacao
Manualdo DPO DPO Dia 17||Procedimentos internos
Guia de Classificagao de Dados||DPO + Tl Dia 18|[Tipologia municipal

Modelo de Aviso de Privacidade|DPO + Procuradoria||Dia 19||Padrao legal

Formularios padronizados DPO Dia 20|Inventarios e avaliagcoes

SEMANA 4 (DIAS 22-30): PLANEJAMENTO DETALHADO

Atividade Responsavel Entregavel Prazo
Cronograma detalhado por DPO + Cronogramas Dia
secretaria Responsaveis setoriais 24
L o - - . . Dia
Definicao de responsaveis setoriais||Secretarios Lista de designados o5
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Atividade Responsavel Entregavel Prazo
- . - . Dia
Aprovacao de procedimentos Comité Gestor Ata de aprovacéo 26
. Lo L. DPO + . Dia
Comunicacéo interna do inicio ) . Comunicado geral
Comunicacao 28

FASE Il - MAPEAMENTO E DIAGNOSTICO (DIAS 31-90)
MES 2 (DIAS 31-60): INVENTARIOS SETORIAIS

CRONOGRAMA POR SECRETARIA:

Secretaria Inicio ||[Entrega||Responsavel|Complexidade
Administracao Dia 31||Dia 38 |[[Nome] Alta
Planejamento Dia 32||Dia 39 |[Nome] Alta

Fazenda Dia 33|Dia40 |([Nome] Muito Alta
Saude Dia 34| Dia41 |[Nome] Muito Alta
Educacao Dia 35|Dia42 |[Nome] Muito Alta
Assisténcia Social||Dia 36||Dia 43 |[[Nome] Alta

Obras Dia 37|Dia44 |[Nome] Média

Meio Ambiente Dia 38|Dia45 |([Nome] Média
Agricultura Dia 39|Dia 46 |[Nome] Média
Cultura/Esporte |Dia40|Dia47 |[Nome] Baixa
ATIVIDADES PARALELAS (DIAS 31-60):

Atividade Responsavel|Periodo |Entregavel
Suporte técnico aos setores||DPO Continuo ||Orientacotes
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Atividade Responsavel|Periodo |Entregavel
Treinamento especifico DPO Dias 35-45||Capacitacao

Revisao e validacao DPO Dias 48-55|Inventarios aprovados
Consolidacao preliminar DPO Dias 56-60||Relatério parcial

MES 3 (DIAS 61-90): ANALISE E PRIORIZACAO

SEMANA 9 (DIAS 61-67): ANALISE TECNICA

Atividade Responsavel Entregavel
Consolidacao dos inventarios||DPO Base consolidada
Identificagao de gaps criticos |[DPO + Comité Relatério de ndo conformidades

Mapeamento de riscos DPO + Responsaveis||Matriz de riscos

Priorizacao de acodes Comité Gestor Plano de prioridades

SEMANA 10 (DIAS 68-74): PLANEJAMENTO DE ADEQUAGAO

Atividade Responsavel Entregavel

Plano de adequacéo por setor

DPO + Responsaveis

Planos especificos

Estimativa de recursos

Planejamento

Orgcamento detalhado

Cronograma de implementacgéo

DPO

Timeline especifico

Aprovacéao dos planos

Comité Gestor

Ata de aprovacéo

SEMANA 11 (DIAS 75-81): PREPARAGAO PARA ADEQUAGAO

Atividade

Responsavel

Entregavel

Contratacao de servigos necessarios

Administracao

Contratos firmados

Aquisicao de equipamentos/software

Tl

Equipamentos disponiveis

Definicdo de equipes de trabalho

Secretarios

Equipes desighadas
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Atividade Responsavel Entregavel

Comunicacédo do cronograma DPO + Comunicacao||Comunicado interno

SEMANA 12-13 (DIAS 82-90): MARCO DE CONTROLE

Atividade Responsavel |[Entregavel

Relatodrio de progresso  ||DPO Relatdrio aos 90 dias

Apresentacao ao Prefeito||DPO + Comité ||Apresentacao executiva

Ajustes no cronograma |[Comité Gestor||Cronograma revisado

Aprovacao para Fase lll  ||Prefeita Autorizagao formal

FASE Il - ADEQUAGAO E IMPLEMENTACAO (DIAS 91-150)
MES 4 (DIAS 91-120): ADEQUAGOES TECNICAS

LINHA DE TRABALHO 1: SISTEMAS E TECNOLOGIA

Atividade Responsaveljlnicio [[Fim Dependéncia
Implementagao de controles de . Dia .
Tl Dia 91 Inventarios
acesso 105
. . o . Dia Controles de
Configuracao de logs de auditoria ||TI Dia 93
107 acesso
~ . . . Dia - .
Implementacgéo de criptografia T Dia 95 116 Analise de riscos
< : Dia : :
Backup seguro e recuperacao T Dia 98 112 Criptografia
Dia Dia .
Testes de seguranca T Todas anteriores
100 115

LINHA DE TRABALHO 2: PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
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Atividade Responsavel |[Inicio |[Fim Dependéncia
Elaboracao de procedimentos o ) Dia Planos de
o Responsaveis ||Dia 91 .
setoriais 110 adequacao
Criacao de formularios DPO + . Dia .
. Dia 95 Procedimentos
especificos Setores 105
L . ) Dia .
Definicao de fluxos de trabalho Responsaveis ||[Dia 98 112 Formularios
. . Dia Dia o
Treinamento operacional DPO Fluxos definidos
105 120

LINHA DE TRABALHO 3: CANAL DO TITULAR

Atividade Responsavel(lnicio |Fim Dependéncia
Desenvolvimento do Portal|[TI + DPO Dia91 |Dia 110||Especificacbes
Testes de funcionalidade |DPO +TI Dia 110||Dia 115||Portal desenvolvido
Treinamento da equipe DPO Dia 115||Dia 120||Portal testado
Langcamento piloto DPO Dia 118||Dia 120||[Equipe treinada

MES 5 (DIAS 121-150): IMPLEMENTAGAO OPERACIONAL

SEMANA 18 (DIAS 121-127): LANCAMENTO GRADUAL

Setor Go-Live||Responsavel/|Suporte
Administracao||Dia 121 [[Nome] DPO
Planejamento ||Dia 122 |[Nome] DPO
Fazenda Dia 123 |[Nome] DPO +TI
Saude Dia 124 |[Nome] DPO +TI

SEMANA 19 (DIAS 128-134): EXPANSAO
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Setor Go-Live Responsavel||Suporte
Educacéao Dia 128 [Nome] DPO +TI
Assisténcia Social||Dia 129 [Nome] DPO
Obras Dia 130 [Nome] DPO
Demais setores ||Dia 131-134{[Nomes] DPO

SEMANA 20-21 (DIAS 135-150): ESTABILIZAGAO

Atividade Periodo Responsavel Objetivo

Monitoramento intensivo||Dias 135-145|DPO + Responsaveis|/ldentificar problemas

Ajustes e correcdes Dias 140-148||[Equipes setoriais Resolver pendéncias

Documentacao de licoes||Dias 145-150|{DPO Capturar aprendizado

FASE IV - OPERAGAO E CONSOLIDAGAO (DIAS 151-180)
MES 6 (DIAS 151-180): CONSOLIDAGAO

SEMANA 22-23 (DIAS 151-164): OPERAGAO PLENA

Atividade Responsavel |Frequéncia Entregavel
. . . L Respostas nos
Atendimento a titulares Equipe DPO |Diario
prazos
Monitoramento de Dashboard
o DPO Semanal )
indicadores atualizado
Reunides de Comité N
Semanal Atas de reuniao
acompanhamento Gestor
o . Conforme Problemas
Suporte técnico continuo DPO +TI i
demanda resolvidos

SEMANA 24-25 (DIAS 165-178): AVALIAGAO E MELHORIA
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Atividade Responsavel |Prazo Entregavel

Auditoria interna preliminar Controladoria ||Dias 165-170||Relatdrio de auditoria

Pesquisa de satisfacéo

) DPO Dias 168-172||Relatério de pesquisa
interna

Identificagao de melhorias Comité Gestor|Dias 170-175||Plano de melhorias

5 . o . Melhorias
Implementacéo de ajustes Responsaveis ||Dias 173-178||.
implementadas

DIA 179-180: MARCO FINAL

Atividade Responsavel |[Entregavel

Relatério final de implementacgéo |DPO Relatdrio executivo

Apresentacgao a Prefeita DPO + Comité |Apresentacao final

Declaracédo de conformidade Comité Gestor||Declaragao formal

Planejamento do préximo periodo|DPO Plano de continuidade

CRONOGRAMA DE TREINAMENTOS

PROGRAMA DE CAPACITAGAO ESCALONADO

Publico Tipo Duracao||Periodo Responsavel
) Formacéo . Consultoria
DPO e Equipe O 40h Dias 8-20
especializada externa
Comité Gestor Workshop executivo (|8h Dias 8-14 |DPO
Responsaveis . o ) DPO +
. Treinamento técnico |16h Dias 35-45 .
Setoriais Consultoria
. Capacitacao i o
Servidores Chave . 8h Dias 50-80 |[Responsaveis
operacional
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Publico Tipo Duracao|Periodo Responsavel
. L . Dias 90- ..
Todos os Servidores ||Conscientizacao geral ||[4h 150 Responsaveis
. i Treinamento Dias 115-
Equipe Atendimento . 12h DPO
especifico 120

CRONOGRAMA DE MARCOS REGULATORIOS

ENTREGAS OBRIGATORIAS

Marco Prazo Legal||Prazo Interno||Responsavel ||Status
Nomeacao do DPO 30 dias Dia 3 Prefeita

Inventarios Setoriais 90 dias Dia 60 Responsaveis
Portal do Titular 120 dias Dia 120 T+ DPO
Procedimentos Operacionais 150 dias Dia 120 Todos

Sistema Totalmente Operacional||180 dias Dia 180 DPO

ORCAMENTO E RECURSOS

ESTIMATIVA DE CUSTOS POR FASE

Categoria Fase | Faselll Fase lll Fase IV Total

Consultorias

Tecnologia

Treinamentos

Infraestrutura

Outros Custos
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Categoria Fase | Faselll Fase lll Fase IV Total
TOTAL

RECURSOS HUMANOS NECESSARIOS

Funcao Dedicacao (Periodo Observacao

DPO 20h/semanal|Todo periodo|/Contratacao/designacao
Assistente DPO 20h/semanal|Dias 31-180 |Apoio administrativo
Analista Tl 40h/semanal|Dias 91-150 |Desenvolvimento técnico
Responsaveis Setoriais||8h/semana ||Dias 31-150 ||Coordenacéo local
Estagiario 30h/semanal|Todo periodo|Suporte operacional

INDICADORES DE PROGRESSO

DASHBOARD DE ACOMPANHAMENTO

INDICADORES QUANTITATIVOS

Indicador Meta 90 dias||Meta 150 dias||Meta 180 dias
Inventarios Concluidos 100% 100% 100%
Procedimentos Documentados||70% 100% 100%
Servidores Treinados 30% 80% 100%
Sistemas Adequados 50% 90% 100%

Canal do Titular Operacional (0% 100% 100%
INDICADORES QUALITATIVOS

Aspecto Avaliacao Mensal||[Responsavel

Engajamento das Equipes||Escala 1-5 DPO
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Aspecto Avaliacao Mensal|[Responsavel
Qualidade das Entregas |Escala 1-5 Comité Gestor
Aderéncia aos Prazos % cumprimento ||DPO
Satisfacao dos Usuarios |Escala 1-5 Responsaveis

GESTAO DE RISCOS DO CRONOGRAMA

PRINCIPAIS RISCOS IDENTIFICADOS

Risco Probabilidade|lmpacto||Mitigacao
Atraso na nomeacao do DPO |Média Alto Processo seletivo prévio
Resisténcia dos setores Alta Médio ||Comunicagao intensiva
Problemas téchicos em o Suporte técnico
. Média Alto o
sistemas especializado
Orcamento insuficiente Baixa Alto Reserva de contingéncia
L o o Programa robusto de
Falta de capacitacao Média Médio .
treinamento
Mudancas na legislacao Baixa Médio |[[Monitoramento continuo

PLANOS DE CONTINGENCIA
CENARIO 1: ATRASO CRITICO (>15 dias)
e Mobilizacédo de recursos adicionais
e Priorizagéo de atividades essenciais
e Comunicacgao formala ANPD
e Revisao do cronograma
CENARIO 2: PROBLEMAS TECNICOS GRAVES

e Acionamento de suporte especializado



Municipio de Nova Fdtima - Estado do Parand

Rua Dr. © Aloysio de Barros Tostes, 420 — centro
CNPJ n°75.828.418/0001-90 CEP 86310-000 — Nova Fatima (PR)

a2 (043) 3-552 1122 / e-mail: contatonovafatima@gmail.com

e Implementagao de solugdes temporarias
o Replanejamento de entregas

e Comunicacéo aos stakeholders

GOVERNANGCA DO CRONOGRAMA
ESTRUTURA DE ACOMPANHAMENTO

REUNIOES DE CONTROLE

Frequéncia|Participantes Duracao||Objetivo

Diario DPO + Equipe 30min ||Status operacional
Semanal |[|[Responsaveis setoriais||1h Progresso setorial
Quinzenal ||Comité Gestor 2h Decisbes estratégicas
Mensal Prefeita + Equipe 1h Prestacédo de contas

RELATORIOS DE PROGRESSO

Tipo Frequéncia|Destinatario |[Contetdo

Dashboard||Semanal Comité Gestor|[Indicadores visuais

Executivo |Mensal Prefeita Resumo de progresso

Técnico Quinzenal |[DPO + Equipe |[Detalhes operacionais

Publico Trimestral ||Comunidade |[Transparéncia

COMUNICAGAO E TRANSPARENCIA
PLANO DE COMUNICAGAO

COMUNICAGAO INTERNA
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Publico Meio Frequéncial|Mensagem

Servidores||[E-mail + Intranet Quinzenal |Progresso e orientacdes

Gestores |Reuniao + Relatério||Mensal Status e decisbes
Prefeita Apresentacao Mensal Prestacao de contas
Comité Dashboard Semanal |/Indicadores de progresso

COMUNICAGAO EXTERNA

Pudblico |Meio Frequéncia Mensagem
Cidadaos|Site oficial |Trimestral Transparéncia e direitos
Imprensa|Coletiva Marco importante Avancos significativos
ANPD Portal oficial||Conforme necessario||Compliance e incidentes
TCE-PR |Relatorio Anual Prestacao de contas

APROVAGAO DO CRONOGRAMA

Elaborado por:|DPO Data: //2025

Revisado por: |[Comité Gestor||Data: //2025

Aprovado por: ||Prefeita Data: //2025

OBSERVACOES IMPORTANTES:
1. Este cronograma sera revisado quinzenalmente e ajustado conforme necessario
2. Prazos sao contados em dias corridos a partir da publicagdo do Decreto

3. Feriados e recessos nao suspendem a contagem de prazos criticos
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Cada responsavel deve confirmar recebimento e aceite de suas
responsabilidades

Alteragdes no cronograma devem ser aprovadas pelo Comité Gestor

O nao cumprimento de marcos criticos deve ser comunicado imediatamente ao
DPO
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