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1. Finalidade do Plano de Adequacao

O Plano de Adequagao € um documento que tem por finalidade reunir de
forma macro, as informacgdes referentes aos sistemas, aplicagdes, aplicativos e
processos que utilizam, ou ndo, meios informatizados na realizagdo do
tratamento de dados pessoais.

Com essas informacgdes, entdo sera possivel preencher o cronograma de
acoes, que também esta presente no Plano de Adequacgado. Nele deverao ser
estabelecidos prazos para a execug¢ao das ag¢des que conduzirdo a adequagao
do orgéo/entidade a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

2. Prazo para entrega do Plano de Adequacao

O Plano de Adequacao deve ser preenchido pelos Encarregados Setoriais
de Protecao de Dados (ESPD) e enviado ao Encarregado Geral de Protecao de
Dados (EGPD) em até XX (XXXXX) dias corridos apds o recebimento da
solicitagcao formal feita pelo EGPD.

Caso haja alguma intercorréncia que venha a impossibilitar a entrega do
Plano de Adequacéo, o ESPD (titular ou suplente) devera informar o EGPD, ao
menos 7 dias corridos antes do prazo final de entrega, justificando o atraso
e solicitando prazo extra para entrega do documento.

3. Prazos para execugao das A¢oes constantes no Plano de
Adequacao

Os prazos estabelecidos no Plano de Adequacao deverao ser cumpridos
em sua integra.

Caso haja alguma intercorréncia que venha a impossibilitar o
cumprimento dos prazos de adequagdo do orgao/entidade a LGPD,
estabelecidos no Plano de Adequacdo, o ESPD (titular ou suplente) devera
informar o EGPD, ao menos 20 dias corridos antes do prazo final de
conclusdo da adequacdo do seu orgao/entidade, justificando o atraso e
solicitando prazo extra para a finalizagdo das agbes constantes no Plano de
Adequacéo.



4. Responsabilidades

Conforme Decreto 326/2021 e Norma Técnica NTLGPD-001/2021, é de
responsabilidade do Encarregado Setorial de Protecdo de Dados, a elaboracgao,
entrega ao EGPD e execugado do Plano de Adequacgado, assim como outras
responsabilidades.

5. Modelos de documentos

Seréo disponibilizados modelos de documentos exigidos nas agdes para
que seja seguido um padrao documental por todos os 6rgaos e entidades da
Prefeitura.

6. Detalhamento do Plano de Adequacao

6.1.Cabecalho

i

Orgio / Entidade
Data de Cria¢do do Plano

* ]

Data de Atualizagdo do Plano

1]

1 — Orgéo / Entidade

Neste campo preencha com o nome do Orgdo ou Entidade que vocé esta
adequando a LGPD.

2 — Data de Criagao do Plano

Neste campo insira a data em que foi finalizado o preenchimento do Plano
de Adequacao.

3 — Data de Atualizagcao do Plano

Caso exista ap6s a finalizacédo do preenchimento do Plano de Adequacéo,
a necessidade de altera-lo, realize as alteragdes necessarias e insira neste
campo a data em que as alteragdes foram realizadas.



4 — Encarregado Geral (Titular)

Preencher aqui o nome do atual Encarregado Geral de Proteg¢édo de Dados
(titular) do municipio de Curitiba, e a frente o seu contato telefénico.

5 — Encarregado Geral (Suplemente)

Preencher aqui o nome do atual Encarregado Geral de Proteg¢édo de Dados
(suplente) do municipio de Curitiba, e a frente o seu contato telefonico.

6 — Encarregado Setorial (Titular)

Neste campo preencha com o nome do Encarregado Setorial de Protegéo
de Dados (titular) que representa o érgao/entidade para o qual este Plano de
Adequacéo esta sendo criado, e a frente o seu contato telefénico.

7 — Encarregado Setorial (Suplente)

Neste campo preencha com o nome do Encarregado Setorial de Protegéo
de Dados (suplente) que representa o 6érgédo/entidade para o qual este Plano de
Adequacéo esta sendo criado, e a frente o seu contato telefénico.

6.2. Sistemas e aplicagoes

Nesta etapa vocé ira listar todos os sistemas ou aplicagdes que utilizam
(tratam) dados pessoais.

Sistemas e aplicagbes que utilizam dados pessoais

Lembre-se que o tratamento de dados pessoais, possui em sua forma 5
principais etapas: coleta, armazenamento, processamento, compartilhamento e
eliminacgao.

Entdo, se um sistema ou aplicacao é utilizado em uma dessas etapas, ou
mesmo em todas, este realiza tratamento de dados pessoais, entdo deve ser
relacionado.

Podemos pensar como exemplo, um sistema em que sao cadastrados os
cidadaos para o fornecimento de determinado servigo. Sé pelo fato de haver um
cadastro dos cidadaos, e consequentemente o armazenamento desses dados
pessoais, o sistema ja trata dados pessoais.

Busque conhecer todos os setores do seu 6rgao / entidade, e também
consiga as informacgdes junto a eles, pois durante a adequacao a LGPD, sera



importante que o ESPD (titular e suplente) tenha uma familiaridade com os
setores, pois facilitara outras etapas da adequacgao.

6.3.Processos que nao utilizam sistemas e/ou aplicagoes

Aqui vocé deve mapear e listar os processos de trabalho que nao estao
em sistemas ou aplicagdes (informatizado), mas que ainda assim tratam dados
pessoais.

Processos que NAO UTILIZAM sistemas efou aplicagbes, mas que fazem uso de dados pessoais

Esclarecendo o que sao processos de trabalho, estes s&o as atividades
existentes dentro de um setor. Por exemplo, o Setor X possui seus funcionarios
e cada um deles possui suas atividades. Cada uma destas atividades
chamamos de Processo de Trabalho.

Como exemplos de processos de trabalho de um setor, podemos citar
“Abertura de protocolo, registro de novo servidor, abertura de requisigéo,
recepgdo e resposta de demanda 156, cadastro de cidaddo para servico X,
dentre outros”.

Hoje ainda existem muitos processos nao informatizados que tratam
dados pessoais, como por exemplo fichas impressas de inscrigdo, tramitacao de
documentos fisicos que possuem dados pessoas, listas de presenga em cursos,
dentre outros.

Quando for realizar a listagem desses processos, escreva ao final do
nome do processo o0 nome do setor a que esse processo pertence, assim
ficara mais facil de vocé encontra-lo e aborda-lo numa necessidade futura. Ex:
Tramite de processos fisicos de licitagao — Departamento Juridico “SIGLA X”.

6.4.Processos que utilizam sistemas e/ou aplicagoes

Neste item, vocé fara o mesmo descrito no item anterior, com a diferenca
de que, ao invés de listar os processos de trabalho que nao utilizam sistemas
e/ou aplicagdes, agora vocé listara os que UTILIZAM sistemas e/ou
aplicacgoes.



Processos que UTILIZAM sistemas efou aplicagiies e fazem uso de dados pessoais

]
<]

Esses processos de trabalho podem envolver sistemas e/ou aplicagbes
desde o seu inicio até seu fim, como também podem envolver sistemas e/ou
aplicagdes em determinados momentos do processo de trabalho.

6.5. A¢oes e cronograma

Nesta etapa, vocé deve estimar para cada Acao listada uma data para
entrega da mesma.

4 - Agbes e cronograma para adequacio i LGPD

Tempo em dias
corridos

L% Inventarios de Dados + Ciclos de Vida dos Dados
Realizar Avaliacbes de Risco
m Elaborar Relatdrio de Impacto
m Executar medidas de seguranca para os processos registrados
m Rever efou formular Termos de Uso
m Rever efou formular Termos de Consentimento

Revisar documentos rotineiros que contenham dados pessoais

m Revisar e Adequar Contratos de servigos que tratem dados pessoais
m Registrar, caso possuam, as medidas de seguranga usadas em Redes Wi-fi
Registrar as medidas de seguranga usadas nas redes e nos computadores

Caso possuam, Revisar Normas efou Regulamentos proprios

L& VA Elaborar Relatario de Conformidade

Total de dias corridos para realizar a adequacdo _

E importante refletir bem sobre cada etapa e estimar prazos alcancaveis,
de forma que nao sejam muito curtos a ponto de ndo conseguirem cumprir, mas
também nao sejam muito longos de forma que ultrapasse o prazo para o término
das adequacdes do 6rgao/entidade a LGPD, que é de xx de xxxxxx de 20xx.



6.5.1. Detalhamento das Ac¢oes

6.5.1.1. Inventarios de Dados + Ciclos de Vida dos Dados

Para que seja possivel a realizagdo da adequagao do orgao/entidade a
LGPD, é preciso primeiramente conhecer o0s processos existentes no
orgao/entidade e os dados que transitam dentro desses processos.

Para conseguir conhecer profundamente esses processos e dados, é
necessario realizar o Inventario de Dados e em conjunto, o Ciclo de Vida dos
Dados.

Apos preencher um Inventario de Dados e um Ciclo de Vida dos Dados
para cada processo existente dentro do seu érgao/entidade, conseguira ter uma
visao detalhada de como o dado é tratado naquele processo, se o processo esta
atendendo as exigéncias da LGPD, dentre outras informacdes importantes para
esse processo de adequacao.

6.5.1.2. Realizar Avaliagoes de Risco

Apos o preenchimento do Inventario de Dados, e com isso conhecer os
processos e dados envolvidos, chega o0 momento de analisar e identificar as
lacunas de seguranca e de privacidade nos processos, sistemas, aplicativos e
contratos.

Com essa identificagdo e mensuragdo dos niveis de risco existentes,
serdo determinadas alteragdes de processos, técnicas ou outras medidas que
venham a mitigar as lacunas de seguranca e privacidade existentes.

6.5.1.3. Elaborar Relatério de Impacto

O Relatério de Impacto € um documento que podera ser solicitado pela
Autoridade Nacional de Protecao de Dados — ANPD.

No Relatério deve constar descricdo dos processos de tratamento de
dados pessoais que podem gerar riscos as liberdades civis e aos direitos
fundamentais, bem como medidas, salvaguardas e mecanismos de mitigagao de
risco.

Esse documento € um dos mais importantes e devera ser mantido
atualizado, e ap6s cada atualizagao, enviar ao Encarregado Geral de Protegao
de Dados.



6.5.1.4. Executar medidas de seguranga para os processos
registrados

Nesta acdo, deve-se utilizar as informac¢des levantadas nas fases
anteriores e colocar em pratica as medidas que serdo tomadas para preencher
as lacunas de segurancga identificadas nos processos que tratam dados pessoais
dentro do 6rgao/entidade.

As medidas podem ser das mais variadas, desde uma maior seguranga
digital, alteragdes no modo como é realizado um processo que ocorre de forma
fisica, e até mesmo a alteracdo do layout de um local para oferecer maior
segurancga aos dados que ali sao tratados.

Analise e determine qual é a melhor forma de se alcangar a seguranga
dos dados pessoais e com isso a eliminagao das lacunas de seguranga.

6.5.1.5. Rever e/ou formular Termos de Uso

As aplicagdes disponiveis para uso dos titulares de dados, e que tratam
seus dados pessoais, devem possuir um Termo de Uso para que o titular dé o
aceite quanto a forma que séao tratados seus dados pela aplicacéo.

Nesta fase, verifique os sistemas e as aplicacbes que tratam dados
pessoais que foram listadas no item 1 do Plano de Adequacéo, e com isso,
adeque os Termos de Uso existentes ou, caso a aplicacdo ainda nao possua,
formule um Termo de Uso para a mesma.

6.5.1.6. Rever e/ou formular Termos de Consentimento

Os 6rgéos e entidades da administragao publica tem a prerrogativa de
tratar os dados pessoais para o exercicio de suas competéncias legais ou
execucao de politicas publicas sem a necessidade de obter consentimento do
titular dos dados pessoais, desde que esse tratamento esteja enquadrado nessa
hipétese de tratamento citada, possua uma base legal, uma finalidade especifica
e que nao venha a ferir os direitos e a privacidade do titular dos dados pessoais.

Ha uma excegédo quanto a nao pedir o consentimento, e esta se encontra
no tratamento de dados de criangas e adolescentes.

A LGPD prevé que o tratamento de dados de criangas e adolescentes
devera ser realizado com o consentimento especifico e em destaque dado por
pelo menos um dos pais ou pelo responsavel legal.

Diante dessas informacdes, nesta etapa verifique as aplicacbes e
processos nao automatizados que tratam dados pessoais e, caso seja



necessaria a existéncia de um Termo de Consentimento, adeque os Termos
existentes ou, caso seja necessario, formule um Termo de Consentimento.

6.5.1.7. Revisar documentos rotineiros que contenham dados
pessoais

Com base nos processos levantados em etapas anteriores, revise
documentos utilizados pelos setores e que contenham dados pessoais.

Analise se € necessaria alguma adequacédo no documento, buscando
atingir a finalidade para o qual o documento € voltado, sem ferir os direitos dos
titulares de dados pessoais, como por exemplo, verificar se nao existe excesso
nos dados coletados, verificar se é necessaria alguma informagao extra como
citacdo da LGPD, ou mesmo analisar a necessidade do préprio documento
existir.

6.5.1.8. Revisar e Adequar Contratos de servigos que tratem
dados pessoais

Sabemos que a Prefeitura de Curitiba possui diversos contratos com
prestadores de servigos (Operadores), com isso, € necessario revisar 0s
contratos existentes e avaliar a necessidade de adequa-los a LGPD, inserindo
clausulas importantes que venham a tratar as seguintes necessidades:

- Prazo de duragdo do tratamento de dados que sera realizado pela
contratada (Operador);

- Finalidade do tratamento de dados;

- Especificar quais dados serdo tratados e seus tipos de dados (dado
pessoal ou dado pessoal sensivel);

- Exigéncia de comunicagao imediata por parte do contratado (Operador)
de incidentes de seguranga, sob pena de multa em alto valor;

- Exigéncia de que operagdes de descarte de dados sejam assistidas;
- Exigéncia de um Relatério de Conformidade com a LGPD;

- Clausula de confidencialidade quanto aos dados pessoais tratados pela
contratada (Operador);

- Obrigacao da contratada (Operador) prestar ao municipio toda a
assisténcia para que este cumpra a LGPD, atendendo a contratada, as
solicitagdes feitas pelo municipio, quanto a informacgdes e/ou documentagdes;

- Obrigagao da contratada (Operador) de eliminar ou devolver os dados
pessoais tratados, apds ser finalizado o contrato com a mesma;



6.5.1.9. Registrar, caso possuam, as medidas de seguranga
usadas em Redes Wi-fi

Caso seu orgao/entidade possua rede wi-fi, solicite a area técnica
responsavel, um parecer formal quanto as medidas utilizadas para garantir a
seguranga dos dados pessoais, acessos e usuarios das redes wi-fi disponiveis
em seu orgao/setor.

6.5.1.10. Registrar as medidas de seguranga usadas nas redes e
nos computadores

Solicite a area técnica responsavel um parecer formal quanto as medidas
utilizadas para garantir a seguranga dos dados pessoais, acessos e usuarios das
redes locais.

6.5.1.11. Caso possuam, Revisar Normas e/ou Regulamentos
proprios

Alguns érgaos/entidades, possuem Normas e/ou Regulamentos proprios
referente a Seguranca da Informacdo e Processos, como Politica de
Privacidade, Politica Interna de Seguranca da Informacéao, Politica de Uso de
recursos informaticos e outros.

Alguns ¢6rgdos/entidades seguem as Normas e Regulamentos da
Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoal — Tecnologia da
Informacao.

Caso seu o¢rgao/entidade possua normas e/ou regulamentos proprios,
revise os mesmos buscando adequa-los ao que a LGPD exige.

6.5.1.12. Elaborar Declaragao de Conformidade

Ao término das etapas anteriores, estara finalizada por ora a adequacgao
do seu orgao/entidade, e para encerrar a atividade de adequagdo deste
momento, € necessario preencher o documento que demonstre que o seu
orgao/entidade esta em conformidade com a LGPD.

Este documento reunira um resumo das acgbes realizadas, e assim
tornaram possivel alcancar o status de conformidade com a LGPD.



6.6. Tempo de Execugao

Ao preencher a “Data de Inicio da adequacgdo”, vocé estara informando o
dia em que de fato iniciardo a primeira etapa constante no item 4.1 da planilha
“Plano de Adequacédo do Orgdo”.

Data de Inicio da adequacdo:

Data de Término da adequacgdo:

O campo “Data de Término da Adequacdo” nao precisa ser preenchido,
pois como informado no item 6.5 deste manual, a data em questdo ndo deve
ultrapassar o prazo para término das adequacgdes que é xx de xxxxx de 20xx.



