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1. Apresentacio

Este manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar os agentes publicos responsaveis por
implementar os controles previstos na Instrucdo Normativa CGM/SP n° 02/2024, que aprova a
Metodologia de Diagnostico de Maturidade em Protecdo de Dados Pessoais e disciplina o
procedimento de autoavalia¢do por parte dos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal. O
foco deste manual é a implementacdo do “Controle 11 - Informac@es do tratamento de dados

pessoais”.

Os 6rgdos e entidades possuem autonomia técnica e devem considerar o contexto, o volume e
0 risco dos tratamentos de dados pessoais realizados na implementacao deste controle. Assim,
0 modelo apresentado neste manual ndo é de uso obrigatorio, possui natureza orientativa e
poderd ser adaptado para diferentes realidades, desde que a necessidade de adaptacdo seja

devidamente demonstrada e justificada.



2. Metodologia

A Controladoria Geral do Municipio de Sdo Paulo desenvolveu metodologia que objetiva
auxiliar os 6rgaos da PMSP a implementar parte dos controles do Diagndstico de Maturidade
em Protecdo de Dados Pessoais. A utilizacdo do modelo proposto traz diversos beneficios,
como, por exemplo:
e orientar e solucionar davidas na implementacdo dos controles;
e acelerar a implementagdo por 6érgdos que se encontram em estagios iniciais de
maturidade; e

e padronizar a execucdo dos procedimentos.

A metodologia desenvolvida se baseia na implementacdo estruturada e organizada dos
seguintes controles do diagnostico (note-se que sdo controles que constam em diferentes fases
do Diagndstico de Maturidade):

Fase 01, Controle 05 — Mapeamento de processos;

Fase 01, Controle 06 — Mapeamento de dados pessoais;

Fase 01, Controle 07 — Finalidades e hipdteses legais;

Fase 01, Controle 11 - Informagcdes do tratamento de dados pessoais;

Fase 01, Controle 15 — Mapeamento dos contratos e compartilhamentos;

Fase 02, Controle 18 — Plano de gestdo de riscos;

Fase 02, Controle 20 - Adequacéo de processos e atividades;

Fase 02, Controle 23 — Fluxo de comunicacao de incidentes;

Fase 02, Controle 29 — Adequacéo de compartilhamentos e transferéncias;

Fase 02, Controle 30 - Adequacéo de contratos;

Fase 03, Controle 33 - Relatorio de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais;

Fase 03, Controle 36 — Tabela de temporalidade de documentos.

A implementacgéo destes controles foi pensada para ocorrer de maneira sequencial, de modo
que a implementacéo do controle anterior seré pré-requisito para a implementacdo do proximo,
uma vez que os controles anteriores irdo consolidar informagdes fundamentais para a sequéncia

de implementagdo. Trata-se de uma “trilha” de implementagao.



Para auxiliar os gestores publicos na aplicagdo da metodologia, foi desenvolvida uma
ferramenta em Planilha no formato Excel, cujo objetivo é detalhar e orientar 0 passo-a-passo
de como implementar os controles, de maneira didatica e amigavel. Espera-se que a estrutura
seja util para simplificar e facilitar a implementacdo dos controles. A figura a seguir ilustra a

estrutura sequencial da implementagéo dos controles selecionados:

Figura 01: Trilha de implementagéo de controles selecionados
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Fonte: CGM/CPD

O foco deste manual é a implementacdo do controle “Fase 01, Controle 11 — Informacdes do

tratamento de dados pessoais”, etapa inicial da metodologia proposta.



3. Informacdes do tratamento de dados pessoais

3.1. Conceitos iniciais

Inicialmente, é importante esclarecer que o objetivo deste manual ndo é explicar ou interpretar
conceitos teoricos relacionados a protecdo de dados pessoais. Trata-se de um manual de
aplicacdo prética, que busca sistematizar as orientagdes e o conhecimento ja produzido pela
ANPD e outras instituicdes de referéncia, visando auxiliar os gestores publicos da Prefeitura de

Sao Paulo na aplicacdo dos conceitos as suas diferentes realidades.

O manual tomou como referéncia trés documentos principais:

e Inventério de Dados Pessoais atualizado em 18/04/2024 do Tribunal Regional do
Trabalho da 15% Regido Campinas/SP;

e Tabela de Tratamento de dados pessoais atualizada em 24/11/2022 do Ministério

Publico de Pernambuco; e

e Modelo — Tabela de Tratamento de Dados da Secretaria da Controladoria Geral do

Estado de Pernambuco.
A andlise das referéncias foi importante para verificar quais aspectos sdo importantes para a
implementacdo do presente controle, na perspectiva de outras instituicdes. Recomenda-se a
leitura das referéncias indicadas para aprofundamento, caso necessario.

3.2. Objetivos

A implementacdo do presente controle visa atender ao disposto no Art. 23, inc, |, da LGPD?,

gue busca conferir transparéncia ao tratamento de dados pessoais realizado por pessoas juridicas

1 Art. 23. O tratamento de dados pessoais pelas pessoas juridicas de direito publico referidas no paragrafo Unico
do art. 12 da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacgdo), devera ser realizado para
o atendimento de sua finalidade publica, na persecucdo do interesse publico, com o objetivo de executar as
competéncias legais ou cumprir as atribuicdes legais do servico publico, desde que: | - sejam informadas as
hipdteses em que, no exercicio de suas competéncias, realizam o tratamento de dados pessoais, fornecendo
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de direito publico. Entre os aspectos que devem ser publicizados, citam-se: (i) hipdteses de
tratamento de dados pessoais; (ii) previsao legal; (iii) finalidade; e (iv) procedimentos e as

praticas utilizadas para a execuc¢do dessas atividades.

Adicionalmente, o presente controle também visa atender ao disposto no Art. 9°, inc. I, Il e V,
da LGPD?, buscando garantir acesso facilitado ao tratamento de dados pessoais aos seus
titulares. Entre os aspectos e informacdes que devem ter acesso facilitado, citam-se: (i)
finalidade; (ii) forma do tratamento; (iii) duracdo do tratamento; e (iv) uso compartilhado e sua

finalidade.

Ao final da implementacdo deste controle, espera-se que seja consolidada uma tabela de
tratamento de dados pessoais do respectivo orgao, que devera ser publicada no seu sitio
eletronico, contendo as informagfes necessarias e suficientes para garantir o atendimento as

exigéncias da LGPD.

3.3. Implementagio do controle

Conforme a metodologia da trilha de implementacéo dos controles selecionados pela CGM-SP,
verifica-se que a implementacdo do presente controle, relacionado a transparéncia das
informacBes sobre o tratamento de dados pessoais, depende da implementacdo prévia dos
controles “mapeamento de processos”, “mapeamento de dados pessoais” e “finalidade e
hipoteses legais”. Isso porque estas etapas irdo fornecer elementos que serdo a base da

implementacao do presente controle, conforme descrito a seguir.

e Area: esta informagdo tem origem no “mapeamento de processos”. Trata-se da

identificacdo da area ou setor do gestor do processo;

informacdes claras e atualizadas sobre a previsdo legal, a finalidade, os procedimentos e as praticas utilizadas
para a execugao dessas atividades, em veiculos de facil acesso, preferencialmente em seus sitios eletronicos;

2 Art. 92 O titular tem direito ao acesso facilitado as informacdes sobre o tratamento de seus dados, que deverao
ser disponibilizadas de forma clara, adequada e ostensiva acerca de, entre outras caracteristicas previstas em
regulamentacdo para o atendimento do principio do livre acesso: | - finalidade especifica do tratamento; Il -
forma e duracdo do tratamento, observados os segredos comercial e industrial; V - informag&es acerca do uso
compartilhado de dados pelo controlador e a finalidade;
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Processo: esta informagdo tem origem no “mapeamento de processos”. Trata-se da

identificacdo do nome do processo;

Tratamento de dados pessoais: esta informagdo tem origem no “mapeamento de
processos”. Trata-se da identificacdo se h& ou ndo tratamento de dados pessoais no

respectivo processo;

Dados pessoais: esta informagdo tem origem no “mapeamento de dados pessoais —
parte I”. Trata-se da descricdo de todos os dados pessoais e dados pessoais sensiveis

que sdo tratados no respectivo processo;

Descrigdo do titular de dados pessoais: esta informagdo tem origem no “mapeamento
de dados pessoais — parte I”. Trata-se da descri¢ao de todas as categorias de titulares de

dados pessoais envolvidos no respectivo processo;

OperacgOes de tratamento de dados pessoais: esta informagdo tem origem no
“mapeamento de dados pessoais — parte 1”. Trata-se da classificacdo de todas as

operacdes de tratamento de dados pessoais que ocorrem no respectivo processo;

Duracdo do tratamento de dados pessoais: esta informacdo tem origem no
“mapeamento de dados pessoais — parte 11”. Trata-se da descri¢do do intervalo de tempo
durante o qual os dados pessoais sdo tratados, desde a coleta até o seu

descarte/eliminacéo;

Finalidade: esta informagédo tem origem na “finalidade e hipoteses legais”. Trata-se da
descricdo da finalidade do tratamento de dados pessoais no respectivo processo, isto &,

do porqué de os dados pessoais serem tratados neste processo;
Hipotese legal: esta informagdo tem origem na “finalidade e hipdteses legais”. Trata-

se da fundamentacdo do tratamento de dados pessoais em uma das hipoteses previstas
no Art. 7° ou 11 da LGPD;
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e Hipotese legal — complemento: esta informagao tem origem na “finalidade e hipoteses
legais”. Trata-se da indicacdo da previsdo legal contida em outros normativos e que

respalda a finalidade do tratamento de dados pessoais do respectivo processo;

e Uso compartilhado: esta informagao tem origem no “mapeamento de dados pessoais
— parte 1. Trata-se da descricdo do uso compartilhado dos dados pessoais do respectivo

[processo;

e Finalidade do uso compartilhado: esta informagao tem origem no “mapeamento de
dados pessoais — parte 1”. Trata-se da descri¢do da finalidade do uso compartilhado dos

dados pessoais do respectivo processo.

Para a implementacgdo deste controle, ndo serdo necessarios trabalhos adicionais, uma vez que
a mera implementacéo dos controles anteriores ja fornecera todas as informacdes necessarias.
Bastara revisar as informacdes consolidadas e garantir a sua publicidade em veiculos de facil

acesso, preferencialmente nos sitios eletrénicos do respectivo ente.

3.4. Competéncias e responsabilidades

Para fins de implementacdo do presente controle, séo identificados dois tipos de atores
principais: (i) gestor do processo; e (ii) coordenador da implementag&o.

O gestor do processo esta situado em nivel tatico, enquanto o coordenador da implementacao
se encontra em nivel mais estratégico. Aos gestores de processo, cabe revisar as informacdes
que serdo publicizadas e identificar se ha algum aspecto que ndo deva ser publicizado,
justificadamente. Ao coordenador da implementacgéo, cabe orientar e coordenar o trabalho de
todos os gestores de processo do respectivo 6rgdo. Ao final do trabalho, cabe ao coordenador

formalizar a aprovacédo dos gestores para a publicacdo da tabela de tratamento.

3.5. Formalizacao e aprovacao

Para a finalizagdo do trabalho, sugere-se que seja realizada reunido de encerramento entre o

coordenador da implementacéo e os gestores de processos, a fim de se demonstrar o resultado
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alcancado. E importante que haja revisio e formalizagdo do trabalho feito e que o documento

para publicacdo seja validado pelos gestores.
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4. Ferramenta da Planilha no formato Excel

A Controladoria Geral do Municipio de S&o Paulo desenvolveu uma ferramenta em Planilha no
formato Excel para auxiliar os érgdos na implementacéo dos controles selecionados na presente

metodologia.

Para a etapa de publicizacdo das informacdes do tratamento de dados pessoais, 0 6rgdo devera
revisar a aba denominada “11. Transparéncia”. Conforme explicado anteriormente, o
coordenador pode distribuir a planilha para os diferentes gestores de processo do 6rgdo, que
deverdo revisar o contetdo desta aba. Cabera ao coordenador consolidar os dados revisados por

todos os gestores ao final do trabalho.

4.1. Preenchimento das linhas
O preenchimento de cada linha se refere a um “processo” diferente. Nesta aba, todas as linhas
ja serdo automaticamente preenchidas com as informacdes coletadas de outras abas. Desta
forma, ndo sera necessario adicionar ou excluir linhas.

4.2. Preenchimento das colunas

O preenchimento das colunas também serd automatico, reunindo informacdes ja preenchidas

em outras abas na implementacao de controles anteriores.

Tabela 01: Preenchimento das colunas da aba de informagdes do tratamento de dados pessoais

Coluna da o Tipo de
planilha Ll resposta 2Ee
dentificacio da 4 ; Campo Controladoria Geral do Municipio de
Area entiicacao ca area o setor automatico - S&o Paulo / Assessoria de
do gestor do processo x .
ndo preencher Comunicagao
Identificagdo do nome do Carr)p_o Processo diario de Clipping do
Processo automatico - IR "
processo N Diario Oficial da Cidade
ndo preencher
Tratamento de Identificacdo se hd ou nao Canjp_o _
. tratamento de dados pessoais automatico - sim
Dados Pessoais «
NO Processo ndo preencher
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Dados pessoais

Descricdo de todos os dados
pessoais tratados

Campo
automatico -
ndo preencher

Nome; Registro Funcional; CPF

Descri¢do do
titular de dados
pessoais

Descricéo das categorias de
titulares de dados pessoais
envolvidos

Campo
automatico -
ndo preencher

Servidores Publicos; Municipes;
Contratados

Operacdes de
tratamento de

Classificacdo de todas as
operacOes de tratamento de

Campo
automatico -

Coleta; transmissao; arquivamento;

dados pessoais dados pessoais do processo ndo preencher eliminagdo
Duracéo do - x Campo
tratamento de Classificagdo da duragdo do automatico - <lano

dados pessoais

tratamento de dados pessoais

ndo preencher

Finalidade

Identificacio da finalidade do
tratamento de dados pessoais

Campo
automatico -
ndo preencher

Realizar recortes especificos para
envio aos servidores da
Controladoria Geral do Municipio.

Hipdtese legal

Identificacdo da Hipotese Legal
da LGPD que fundamenta o
tratamento de dados pessoais

(art. 7° ou art. 11)

Campo
automatico -
ndo preencher

Hipotese 2: Para o cumprimento de
obrigacao legal ou regulatéria

Hip6tese legal — Identificacdo de hipdtese legal Camp_o Art. 12, 11, Decreto Municipal n°
complementar que fundamenta automatico -
complemento - - « 62.809/2023
a finalidade indicada ndo preencher
Uso Descrigdo do uso Campo
- compartilhado de dados automatico - Né&o ha
compartilhado . N
pessoais ndo preencher
Finalidade do Descrigdo da finalidade do uso Campo
uso compartilhado de dados automatico - Nao ha

compartilhado

pessoais

ndo preencher

Fonte: CGM/CPD

16




5. Referéncias bibliograficas

BRASIL. Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protegao 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:
29/10/2024.

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho da 15* Regido Campinas/SP. Inventario de Dados
Pessoais. Arquivo PDF Consolidado — Atualizado em 18/04/2024. Disponivel em:
<https://trt15.jus.br/legislacao/lei-geral-de-protecao-de-dados-pessoais/tratamento-de-dados-
pessoais> Acesso em: 02/12/2024

PERNAMBUCO. Ministério Publico do Estado de Pernambuco. Tabela de Tratamento de
dados pessoais. Disponivel em: <https://portal. mppe.mp.br/lgpd> Acesso em: 12/12/2024

PERNAMBUCO. Secretaria da Controladoria Geral do Estado de Pernambuco. Modelo —
Tabela de Tratamento de Dados. Disponivel em: <https://www.scge.pe.gov.br/Igpd-rede-de-
encarregados/> Acesso em: 12/12/2024

SAO PAULO (Cidade). Decreto Municipal n® 59.767, de 15 de setembro de 2020. Regulamenta
a aplicacdo da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD) - no ambito da Administragdo Municipal direta e indireta. Sao Paulo, Didario
Oficial da Cidade de Sao Paulo, 15 de setembro de 2020. Disponivel em:
<https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59767-de-15-de-setembro-de-2020>.
Acesso em: 29/10/2024.

SAO PAULO (Cidade). Instrucdo Normativa CGM/SP n° 01, de 21 de julho de 2022.
Estabelece disposi¢des referentes ao tratamento de dados pessoais no ambito da Administragao
Publica Municipal de Sdo Paulo. Sdo Paulo, Didrio Oficial da Cidade, 22 de julho de 2022.
Disponivel em: <https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-controladoria-
geral-do-municipio-cgm-1-de-21-de-julho-de-2022>. Acesso em: 29/10/2024.

SAO PAULO (Cidade). Instrucdo Normativa CGM/SP n° 02, de 23 de dezembro de 2024.
Aprova a Metodologia de Diagnostico de Maturidade em Protecdo de Dados Pessoais e
disciplina o procedimento de autoavaliacdo por parte dos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal. S&o Paulo, Diario Oficial da Cidade, 27 de dezembro de 2024. Disponivel em:
<https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/instrucao-normativa-controladoria-geral-do-
municipio-cgm-2-de-23-de-dezembro-de-2024>. Acesso em: 30/12/2024

17



CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO




