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Introducao

Mapeamento de Processos de Negdcio, do inglés Business Process Mapping (BPM),
é uma atividade essencial para compreender, analisar e otimizar os procedimentos internos
de uma organizacdo, possibilitando uma visdo clara da conducdo das atividades,
responsaveis, recursos utilizados e interconexdes de fluxos de trabalho.

Numa casa legislativa, o mapeamento de procedimentos é crucial para garantir
eficiéncia, transparéncia, responsabilidade, governangca e conformidade com normas que
impdem requisitos rigorosos para tratamento de dados pessoais e gestdo de processos
internos, como Lei Federal n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo, LAI), Lei Federal n2
13.460/2017 (Lei de Ouvidorias e Carta de Servicos), Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais, LGPD) e Lei Federal n? 14.133/2021 (Lei de Licita¢des e
Contratos Administrativos).

Neste contexto, o Inventario de Procedimentos com Dados Pessoais (IPDP) filtra os
procedimentos que envolvem tratamento de dados pessoais extraidos do mapeamento geral
com o objetivo de conformacdo institucional as exigéncias da LGPD. A Comissao de Estudos,
Regulamentagdo e Implementagdo da Lei Federal n? 13.709/2018 (CERI-LF13709) produziu
este IPDP se limitando a apresentar um panorama da situacdo atual da Camara Municipal de
Goiania (CMG) com apontamentos de gestdo documental e de riscos.



Metodologia

Dentre os varios objetivos da criacdo da Comissdo de Estudos, Regulamentacdo e
Implementacdo da Lei Federal n? 13.709/2018 (CERI-LF13709)', “mapear procedimentos
internos que envolvam dados pessoais” era a sua competéncia primeira, o que se
desdobraria neste Inventario de Procedimentos com Dados Pessoais da Camara Municipal de
Goiania.

O primeiro passo do trabalho foi a obtencdo, junto a Geréncia de Documentacao, de
uma lista com todos os atos normativos da Casa, a partir da qual a Comissao destacou
aqueles que regulamentam atividades internas e envolvem o tratamento de dados pessoais.

Em seguida, a CERI-LF13709 conduziu uma pesquisa aberta a toda a Casa, via
formuldrio online, para obter informacdes sobre os procedimentos internos e como se dd o
tratamento das informacdes.

Durante o processo, a Presidéncia da CMG informou que a instituigdo nao possui um
Mapeamento de Processos de Negdcio formalmente estabelecido?.

Reconhecendo a importdncia de um BPM profissionalmente estruturado e que
nenhum de seus membros possuia capacitacdo ou experiéncias especificas nessa area, a
Comissdo optou por restringir sua andalise aos procedimentos que pudessem ser identificados
nas normas vigentes.

A partir da identificacdo de procedimentos regulamentados, procedeu-se a descricdao
dos fluxos correspondentes, confrontando-os com os resultados da pesquisa online e com o
conhecimento especifico dos membros da Comissao.

Além da identificacdo dos procedimentos, foram realizadas a categorizacdo dos tipos
de dados tratados conforme a LGPD, a gestdo documental associada e a avaliacdo dos riscos
relacionados ao tratamento desses dados.

! Portaria n 1.552/2023 CMG
2 Despacho n? 99/2024 CHGAB



Inventario de Procedimentos com Dados Pessoais

Os cartdes apresentados no IPDP trazem as seguintes informac¢des em ordem:

e Procedimento: A¢ao que identifique o processo de negdcio inventariado.
e Numero de controle: Sequéncia numeérica para organizacao dos cartdes.
e Finalidades: Objetivos que pretende-se alcangar com o procedimento.

e Agentes: Unidades e pessoas que possivelmente interagem com dados pessoais nos
fluxos.

® Fluxos: Passos contemplados no procedimento.

o Fluxo normativo: Para cada procedimento, é apresentada a norma da qual foi
extraido.

o Fluxo pratico: Caso tenham sido identificados passos diferentes dos
normativos na pesquisa online realizada na Casa ou de conhecimento dos
membros da comissdo, também sdo apresentados.

o Fluxo externo: Se hd interacbes externas a CMG, também aparecem nos
cartoes.

e LGPD: Nesta secdo estdo as analises conforme a Lei Federal n? 13.709/2018 nos
seguintes aspectos:

o Categorias de titulares: Titular, de forma geral, é “pessoa natural a quem se
referem os dados pessoais que sdo objeto de tratamento” (art. 52, V), mas a
LGPD exige tratamentos diferenciados para pessoas idosas (art. 55-J, XIX),
bem como criancas e adolescentes (art. 14). Neste campo sdo colocadas todas
as possibilidades de categorias identificadas.

o Dados pessoais: Apresentacdo dos dados pessoais tratados no procedimento
através dos quais se possa identificar direta ou indiretamente uma pessoa
(art. 59, 1).

o Dados sensiveis: Destaque de tipos de dados pessoais sensiveis arrolados no
art. 52, Il que se possa tratar no procedimento.

o Hipoteses legais: Referéncia das possiveis hipdteses legais que permitem o
tratamento de dados no procedimento, considerando os artigos 72 e 11, este
no caso de sensiveis:

“Art. 72 O tratamento de dados pessoais somente poderd ser realizado nas seguintes
hipdteses:

I - mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;
Il - para o cumprimento de obrigagdo legal ou regulatdria pelo controlador;

Il - pela administragdo publica, para o tratamento e uso compartilhado de dados
necessdrios a execugdo de politicas publicas previstas em leis e regulamentos ou respaldadas



em contratos, convénios ou instrumentos congéneres, observadas as disposicées do Capitulo
IV desta Lei;

IV - para a realizagdo de estudos por orgdo de pesquisa, garantida, sempre que
possivel, a anonimizagdo dos dados pessoais;

V - quando necessdrio para a execuglo de contrato ou de procedimentos preliminares
relacionados a contrato do qual seja parte o titular, a pedido do titular dos dados;

VI - para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral,
esse ultimo nos termos da Lei n2 9.307, de 23 de setembro de 1996 (Lei de Arbitragem) ;

VII - para a protegdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro;

VIll - para a tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por
profissionais de saude, servicos de saude ou autoridade sanitdria;

IX - quando necessdrio para atender aos interesses legitimos do controlador ou de
terceiro, exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular que
exijam a prote¢do dos dados pessoais; ou

X - para a protegdo do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislagdo pertinente.
[...]

Art. 11. O tratamento de dados pessoais sensiveis somente poderd ocorrer nas seguintes
hipdteses:
I - quando o titular ou seu responsdvel legal consentir, de forma especifica e destacada,
para finalidades especificas;
Il - sem fornecimento de consentimento do titular, nas hipoteses em que for
indispensdvel para:
a) cumprimento de obrigagdo legal ou regulatdria pelo controlador;

b) tratamento compartilhado de dados necessdrios a execugdo, pela administragdo
publica, de politicas publicas previstas em leis ou requlamentos;

¢) realizagdo de estudos por drgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a
anonimizagdo dos dados pessoais sensiveis;

d) exercicio regular de direitos, inclusive em contrato e em processo judicial,
administrativo e arbitral, este ultimo nos termos da Lei n® 9.307, de 23 de setembro de 1996
(Lei de Arbitragem);

e) protegdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro;

f) tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por profissionais de
saude, servicos de saude ou autoridade sanitdria; ou

g) garantia da prevengdo a fraude e a seguranga do titular, nos processos de
identificagéo e autenticagdo de cadastro em sistemas eletrénicos, resguardados os direitos
mencionados no art. 92 desta Lei e exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades
fundamentais do titular que exijam a protegdo dos dados pessoais.”

e Gestao documental: S3o destacados codigos e titulos das classificacdes documentais
com possivel aplicacdo no procedimento, com referéncia ao Plano de Classificacdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos [1,483 KB|PDF] da CMG,
onde devem ser consultados os prazos das fases corrente e intermediaria, bem como
a destinacdo final de cada documento.

e Gestao de riscos: Como este inventario de dados aborda os aspectos atuais, sdo
identificadas potencialidades que possam comprometer dados pessoais na execugdo
dos procedimentos, apresentando medidas preventivas ou contingenciais para


https://www.goiania.go.leg.br/institucional/gestao-documental/plano-de-classificacao-de-documentos-e-tabela-de-temporalidade-de-documentos.pdf
https://www.goiania.go.leg.br/institucional/gestao-documental/plano-de-classificacao-de-documentos-e-tabela-de-temporalidade-de-documentos.pdf

mitigacdo. Ndao foram incluidas providéncias ja tomadas pela CMG, como uso de
sistema informatizado para tramitacdo de documentos e processos, com
autenticacdo, individualizacdo e rastreabilidade de acesso (Suap), com inclusdo dos
documentos antigos ja digitalizados pela Diginotas, empresa também responsavel
pela elaboracdo do plano de classificacdo supracitado. Por serem comuns a maioria
dos riscos, ndo sao listadas algumas medidas como:

o Preventivas:

Capacitar e treinar unidades;
Criar procedimento;
Criar Relatério de Impacto a Protegao de Dados Pessoais (RIPD);

Exigir apenas dados estritamente necessarios para a finalidade.

o Contingenciais:

Comunicar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) sobre
incidente com dados pessoais;

Instaurar processo administrativo para apurac¢ado e responsabilizacao;

Notificar titulares cujos dados possivelmente foram envolvidos em
incidente;

Rever procedimento.

Em todo documento, as unidades citadas pelas normas foram atualizadas para a
estrutura administrativa da CMG definida pela Lei Municipal n2 10.801/2022 [Sileg]. A ordem
de apresentacdo dos cartdes de procedimentos segue a cronologia dos atos normativos que

definem os fluxos descritos.


https://www.goiania.go.gov.br/html/gabinete_civil/sileg/dados/legis/2022/lo_20220715_000010801.html

Resolugdo n? 26/1991

Dar posse a vereadoras, vereadores, prefeita, prefeito, vice-prefeita 1
e vice-prefeito

Finalidades
Formalizar inicio de exercicio do mandato mediante apresentacdo de documentos e
assinatura do termo de posse, assegurando validade inclusive em posse remota.

Agentes
DLEG e DRHU

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. DLEG recebe diploma eleitoral e declaragao de bens de vereadora ou vereador em
até 10 dias uteis antes da posse;

DLEG transcreve documentos no livro préprio;
Vereadora ou vereador assina Livro de Termo de Posse;

Para posse remota, é necessario apresentar atestado médico e demais documentos;

Lok LN

Posse remota ocorre com ciéncia ao termo de posse, comprovando propdsito e
vontade de tomar posse, mediante certificacdo de comissdo designada ou tabelido,
ou por meio tecnoldgico.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, declara¢ao de bens, atestado médico e assinatura no
livro de posse

Dados sensiveis Filiacdo a organizagao de cunho religioso, filoséfico ou politico,
referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico

Hipoteses legais Art. 79, ll e art. 11, 1l, ‘@’
Gestdo documental

09.01.01 | Registro da diplomacao e posse do prefeito e vice-prefeito



09.01.02 | Registro da diplomacdo e da posse dos vereadores
Gestdo de riscos

Exposi¢cao de dados pessoais durante coleta e armazenamento de diploma eleitoral e

declaragdo de bens
Medidas preventivas

e Restringir acesso a documentos apenas ao pessoal autorizado;
e Armazenar com segurancga e protecao, criptografando e garantindo integridade.

Medida contingencial

e Monitorar acesso e integridade de documentos para reagir a possiveis exposicoes
Ou acessos ndo autorizados.

Receber peticoes, reclamacgoes, representagdoes ou queixas de 2
qgualquer pessoa e investigar fato determinado (CEl)

Finalidades
Permitir que o Canal Cidadania receba manifestacGes para que CEls apurem fatos
especificos, podendo remeter conclusGes a 6rgaos externos para providéncias cabiveis.

Agentes
Canal Cidadania, CEls e comissdes permanentes

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. Nao ha um fluxo padronizado estabelecido para este procedimento no ato
normativo.

Prdtico
1. Canal Cidadania recebe denuncias e reclamacgdes direcionadas a CMG;

2. Comissdoes da CMG ndo desempenham papel de recep¢do de manifestacdes de
denuncias ou reclamacdes diretamente.

Externo
Fluxo: Encaminhamento de conclus6es da CEl.

Com quem: Possivel interacdo com entidades externas, incluindo MP, Poder Executivo,



TCM/GO e demais 6rgaos envolvidos.

Tipos de dados: Dados pessoais de denunciante e informacdes sobre o fato investigado,
além das conclusdes da investigacdo, incluindo relatérios e demais documentos
pertinentes.

Finalidade: Apuragao de fatos especificos e encaminhamento das conclusées a érgaos
competentes para adocdo de providéncias legais ou administrativas, quando aplicavel.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, CPF, endereco, e-mail e outras informagdes contidas em
peticbes apresentadas

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11
Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacédo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestagdes, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promogao de diligéncias e investiga¢des

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

Gestdo de riscos

Exposicao indevida de dados pessoais
Medida preventiva

e Controlar acesso.
Medidas contingenciais

e Monitorar e auditar para identificacdao e correcao.

Armazenamento e retenc¢ao indevida
Medida preventiva

® Registrar claros sobre periodo de retencdo e eliminag¢ao de dados pessoais.

Medidas contingenciais
e Eliminar ou anonimizar dados para corrigir armazenamento indevido;
e Auditar dados armazenados para garantir que ndao estejam por mais tempo que o



necessario.

Realizar audiéncia publica 3

Finalidades
Promover participacdo popular em decisdes da CMG pela convocagao de audiéncias
publicas, quando solicitadas pelo eleitorado por requerimento formal.

Agentes
Comissoes

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. Eleitorado protocoliza requerimento de audiéncia publica contendo nome legivel,
nimero do titulo, zona eleitoral, se¢do e assinatura ou impressao digital para
pessoas analfabetas, representando ao menos 0,1% de eleitoras e eleitores;

2. Comissao analisa e aprova requerimento de audiéncia publica, considerando critérios
de representatividade e conformidade do documento;

3. Comissdao seleciona autoridades, pessoas interessadas e especialistas ligadas a
entidades participantes para serem ouvidas na audiéncia publica.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, numero do titulo eleitoral, zona eleitoral, secdo e
assinatura ou impressao digital

Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipoteses legais Art. 79, IX e art. 11, I, ‘@’
Gestdo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo
10.01.01 | Emenda a Lei Organica do Municipio
10.01.02 | Lei Complementar



10.01.03 | Lei

12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico

12.01.02 | Elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o
municipio

12.02.05 | Audiéncia publica

Gestdo de riscos

Coleta de dados pessoais sensiveis e acesso ndo autorizado durante o processo de

coleta e validagao.
Medidas preventivas

e Controlar acesso por medidas rigorosas;
® Armazenar dados de forma segura.
Medida contingencial

e Monitorar e auditar.

Armazenamento indevido
Medida preventiva

e Informar eleitoras e eleitores sobre uso e retencdo de seus dados pessoais no
processo de requerimento.

Receber dentincias e assistir a mulher vitima de violéncia 4

Finalidades

Estabelecer um canal para receber e encaminhar denuncias de violéncia e discriminacdo
contra mulheres, garantindo que essas ocorréncias sejam examinadas e tratadas pelos
orgaos competentes.

Agentes
OEMU

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. OEMU recebe denuncias de violéncia e discriminacdo contra a mulher e realiza
triagem e encaminhamento a 6rgaos competentes;

2. OEMU institui programas de assisténcia a pessoa, visando apoiar vitimas e promover
igualdade de género.



Externo
Fluxo: Envio de denuncias e acompanhamento sobre mulheres vitimas de violéncia.

Com quem: Orgdos competentes para investigacdo e tratamento das denuncias e
entidades parceiras na execucao dos programas de assisténcia.

Tipos de dados: Dados pessoais da denunciante e informagdes sobre a denuncia,
incluindo detalhes da situacdo de violéncia ou discriminacdo, além de documentos
relacionados a assisténcia prestada.

Finalidade: Garantir apuracdao de denudncias e proporcionar suporte e protecdo a
mulheres vitimas de violéncia, promovendo seus direitos e acesso a servicos de
assisténcia.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, CPF, endereco, telefone, detalhes das denudncias e
informacdGes sobre assisténcia prestada nos programas

Dados sensiveis Origem racial ou étnica e referente a saude ou vida sexual
Hipdteses legais Art. 79, lll e art. 11, 1l, ‘b’ e ‘@’
Gestdo documental

01.02.04 | Fiscalizacdo e controle da gestao

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamacgdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocao de diligéncias e investigacdes

02.04.01 | Prestacdo de contas

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.10.01 | Averiguacdo de denuncias

05.10.02 | Aplicagdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

08.04.01 | Solicitagdo de investigacdo

08.04.02 | Apuragao de infragao

11.01.01 | Fiscalizagdo e acompanhamento da execug¢ao orcamentdria

11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo



11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

11.02.01 | Fiscalizagdo dos drgdos parlamentares e dos vereadores
11.02.02 | Controle da ordem interna

12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico

Gestdo de riscos

Exposicao, armazenamento e retengao de forma indevida
Medidas preventivas

e Liberar acesso apenas a pessoal autorizado para perfis baseados em fungdes;
® Manter registros precisos de retengao e eliminagao de dados.

Medida contingencial

e Eliminar ou anonimizar dados em caso de retencdo indevida.

Receber dentncias e assistir em casos de crimes raciais 5

Finalidades

Prover canal para recep¢do, exame e encaminhamento de denuncias de crimes raciais
aos o6rgaos competentes, assegurando que esses casos sejam devidamente investigados e
processados.

Agentes
OCCR

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. OCCR recebe denuncias de crimes raciais, realiza triagem e encaminha as denuncias
aos érgdos competentes;

2. OCCR institui programas de assisténcia a pessoa, oferecendo apoio a vitimas e
promovendo a¢des de combate a discriminacao racial.

Externo
Fluxo: Recebimento de denuncias e assisténcia em casos de crimes raciais.

Com quem: Orgdos competentes para investigacdo e aplicacdo da lei, como Delegacia
Especializada em Crimes Raciais, Ministério Publico e demais autoridades responsaveis.

Tipos de dados: Dados pessoais da pessoa denunciante e informagdes detalhadas sobre



crime racial denunciado, incluindo descri¢des e possiveis evidéncias do ocorrido.

Finalidade: Assegurar investigacdo adequada de denuncias de crimes raciais e aplicacdo
da lei, além de oferecer suporte a pessoa vitima para protecdo de seus direitos.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, endereco, telefone e descricio do crime (detalhes dos
incidentes de crimes raciais)

Dados sensiveis Origem racial ou étnica e opinido politica
Hipdteses legais Art. 79, lll e art. 11, 1I, ‘b’ e ‘@’
Gestdo documental

01.02.04 | Fiscalizacdo e controle da gestdo

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocgao de diligéncias e investigacdes

02.04.01 | Prestagao de contas

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.10.01 | Averiguacao de denuncias

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

08.04.01 | Solicitagdo de investigacdo

08.04.02 | Apuracdo de infracao

11.01.03 | Fiscalizacdo dos atos do Poder Executivo

Gestdo de riscos

Exposi¢ao, armazenamento e retengao de forma indevida
Medidas preventivas

e Dar quanto a informacdes sensiveis acesso apenas a pessoal autorizado;
e Manter registro seguros sobre retenc¢ao e eliminagao de dados.



Licenciar mandato parlamentar por motivo de saude 6

Finalidades
Permitir que parlamentares solicitem afastamento tempordrio por motivos de saude,
garantindo continuidade e regularidade do processo legislativo.

Agentes
CEXP e DLEG

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. CEXP recebe pedidos de licenga, apresentados diretamente por vereadora ou
vereador;

2. Pedidos de licenca para tratamento de saude devem ser acompanhados de laudo
emitido pela Junta Médica Oficial do Municipio (possivelmente desatualizado);

3. DLEG insere o pedido na Ordem do Dia da sessdo subsequente, em forma de projeto
de resolucdo, para deliberacao.

Prdtico

1. Pedidos de licenga ndo sdo entregues na Junta Médica do Municipio.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome e atestado médico
Dados sensiveis Referente a saude ou vida sexual
Hipdteses legais Art. 79, ll e art. 11, 1I, ‘@’

Gestdo documental

09.03.02 | Concessao de licenga e afastamento do vereador



Gestdo de riscos

Acesso por pessoas nao autorizadas
Medida preventiva

e Limitar acesso com sistema de autenticagao.

Medida contingencial

e Ajustar permissdes indevidas.

Retencao de dados médicos por mais tempo que necessario
Medida preventiva

e Registrar periodo de retencdo a ser respeitado.

Medida contingencial

e Auditar regularmente para assegurar temporalidade.

Propor emenda a lei organica ou projeto de lei por cidadas e 7
cidadaos

Finalidades

Permitir participacdo direta da populagao no processo legislativo da CMG, possibilitando
gue cidadas e cidadaos proponham altera¢des na legislacdo municipal mediante a

apresentagao de proposta com o apoio de, pelo menos, 5% do eleitorado local.

Agentes
CEXP, comissdes legislativas permanentes e DLEG

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 26/1991

1. Proposta de iniciativa popular é apresentada, subscrita por no minimo 5% do
eleitorado.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome e titulo eleitoral

Dados sensiveis Nenhum



Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

10.01.01 | Emenda a Lei Organica do Municipio

10.01.02 | Lei Complementar

10.01.03 | Lei

12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico

12.01.02 | Elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o
municipio

12.02.05 | Audiéncia publica

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado a dados sensiveis durante coleta e validagao
Medidas preventivas

e Garantir acesso a dados eleitorais por pessoas autorizadas apenas;
® Armazenar de forma segura.
Medida contingencial

e Monitorar e auditar sobre violagdes.

Guarda por tempo indevido
Medida preventiva

e Informar eleitoras e eleitores sobre uso e retencdo de seus dados.

Portaria n2 558/2005

Peticionar a CMG em defesa de direitos e contra ilegalidade ou 8
abuso de poder por cidadas e cidadaos

Finalidades
Garantir direito de peticdo a CMG em casos de defesa de direitos ou em situacdes de

ilegalidade ou abuso de poder.

Agentes



CEXP, PRES e unidades responsaveis pelas informacées

Fluxos

Normativo: Portaria n® 558/2005

1. CEXP recebe e registra requerimentos imediatamente apds recebimento;

2. PRES analisa e despacha requerimentos no prazo de 5 dias Uteis apds recebimento;

3. PRES decide sobre requerimentos no prazo maximo de 15 dias Uteis apds despacho;

4. Unidades da CMG respondem a informagdes solicitadas no prazo de 5 dias Uteis apds
a solicitagao;

5. Servidora ou servidor ndo pode fornecer documentos oficiais ou informacdes sobre
pessoal, atos da MESA e da PRES sem autorizacdo escrita da PRES.

Prdtico

1. CEXP recebe requerimentos contendo cdpias de documentos pessoais, contratos e
demais documentos oficiais;

2. CEXP realiza distribuicdo externa de documentos conforme necessario;

3. CEXP é responsavel por recepcao, classificacdo, acesso, transmissao, distribuicao,

arquivamento, armazenamento, controle de informagdes, comunicacdo e
transferéncia de dados pessoais relacionados a documentos recebidos.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, endereco, e-mail e telefone
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamacgdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico



03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo
11.02.01 | Fiscalizagdo dos drgdos parlamentares e dos vereadores
11.02.02 | Controle da ordem interna

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado e vazamento de informagoes
Medidas preventivas

e Restringir permissdes de protocolo no Suap a pessoas autorizadas;
e Criptografar para armazenamento e transmissao.

Medidas contingenciais
e Auditar acessos periodicamente para detectar e responder a ndo autorizados;
e Corrigir rapidamente erros de registro.

Exposi¢cao de dados e manipulagdo inadequada
Medidas preventivas

® Segregar acesso a dados, restringindo ao presidente e pessoal autorizado;
e Exigir autorizacdo para despachar documentos com dados pessoais.

Medida contingencial

e Manter registros detalhados de atividades de analise e despacho.

Divulgacao nao autorizada e erro na decisdo
Medidas preventivas

e Revisar antes de divulgagdo de informagdes sensiveis;
e Validar dados de decisGes para garantir que estejam corretos e autorizados.

Medidas contingenciais
e Corrigir rapidamente decisdes com exposicao de dados;
e Documentar procedimentos adotados e correcOes realizadas.

Vazamento de informagdes e envio inadequado de dados
Medidas preventivas

e Usar canais criptografados e seguros para envio de respostas;

e Revisar rigorosamente para garantir que apenas dados autorizados sejam
compartilhados.

Medida contingencial

e Bloquear e tentar recuperar dados enviados de forma inadequada.

Divulgagao nao autorizada e desvio de informagoes
Medidas preventivas

e Exigir autorizacdo por escrito da ou do Presidente antes de compartilhamento;
e Registrar toda autorizacdao concedida, com quem e propdsito.



Medida contingencial

e Auditar regularmente autorizagdes.

Peticionar a CMG em defesa de direitos e contra ilegalidade ou 9
abuso de poder pela vereanga

Finalidades
Atender requerimentos administrativos internos apresentados por vereadoras e
vereadores em defesa de direitos ou contra ilegalidade e abuso de poder.

Agentes
Autoridade competente para decidir e vereanca

Fluxos

Normativo: Portaria n® 558/2005

1. CEXP recebe e registra requerimentos de natureza administrativa e interna corporis,
cuja decisdo compete a ou ao Presidente;

2. PRES analisa e despacha requerimentos em até 5 dias Uteis;

3. PRES decide sobre requerimentos em até 15 dias Uteis;

4. Unidades da CMG respondem a informacgdes solicitadas nos requerimentos em até 5
dias uteis;

5. E proibido fornecer documentos oficiais, informacdes sobre pessoal, atos da MESA e
da PRES sem autorizacdo prévia, por escrito, da ou do Presidente.

6. Aplicam-se, quando cabiveis, procedimentos do artigo 83 do Regimento Interno.

Prdtico

1. Requerimentos verbais dos incisos | ao IX do art. 83 do Regimento Interno sdo
apresentados e decididos durante sessdo plenaria;

2. Requerimentos dos incisos X ao XV do art. 83 devem ser apresentados por escrito via
SUAP ou CEXP, conforme matéria;

3. Requerimentos ndo relacionados no art. 83 sdo apresentados por escrito, durante o
Expediente, e inscritos na Ordem do Dia da sessdo seguinte para deliberacdo pelo
Plenario;

4. Requerimentos subscritos pela maioria dos membros da CMG s3ao considerados

urgentes e apreciados na mesma sessdao em que sao apresentados.



LGPD

Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Nome, RG, CPF, e-mail e telefone
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamacgdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

11.02.01 | Fiscalizagdo dos 6rgaos parlamentares e dos vereadores

11.02.02 | Controle da ordem interna

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado e erro no registro
Medida preventiva

e Restringir permissdes no Suap a apenas pessoas autorizadas.

Medidas contingenciais
e Auditar registros de acesso e manipulacdo de dados periodicamente;
e Corrigir erros de registro rapidamente.

Exposicao indevida de informagdes e falhas na seguranca de dados
Medidas preventivas

e Criptografar qualquer dados para andlise ou despacho.
Medidas contingenciais

e Monitorar e registrar toda atividade de despacho de requerimentos.

Divulgagao nao autorizada e erros na decisao
Medida preventiva

® Revisar minuciosamente decisdes antes de publicagdo ou comunicagao.
Medidas contingenciais

e Corrigir imediatamente decisdes ou publicacdes com informacdes indevidas.



Vazamento de informagoes sensiveis e envio inadequado de informagoes
Medidas preventivas

e Revisar rigorosamente informacdes antes de envio sobre compartilhamento de
dados nao autorizados;

e Usar canais seguros, preferencialmente criptografados.

Medida contingencial

e Estabelecer formas de envio que possam inutilizar informacdes enviadas
erroneamente.

Divulgacao nao autorizada de documentos e acesso indevido a informagGes sensiveis
Medidas preventivas

e Exigir autorizagao de Presidente para fornecimento de informagdes ou
documentos;

e Registrar detalhadamente toda autorizacdo concedida, com solicitante e
finalidade.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente sobre autoriza¢des e conformidade.

Portaria n? 663/2009 DRH

Fazer acerto rescisorio por aposentadoria de efetivas e efetivos 10

Finalidades
Processar acerto rescisorio de efetivas e efetivos que se aposentam.

Agentes
DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 663/2009 DRHU
1. DRHU é responsavel por processar folha de pagamento de acerto rescisério;

2. Procedimento e fluxo de trabalho seguem diretrizes internas, sem previsdo especifica
em lei.



Prdtico
1. Servidora ou servidor protocola pedido de acerto rescisério no SUAP;

2. DRHU recebe pedido e realiza providéncias necessdrias para processamento do
acerto rescisorio.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, e-mail, telefone, dados bancarios, informacdes de
férias e remuneragdes

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

02.02.03 | Pagamento de despesas

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.07 | Lotacado e exercicio

05.04.10 | Substituicdo e designacdo

05.04.12 | Promocgao e progressao funcional

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessdes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.05.01 | Pagamento e remuneracgao

05.05.02 | Reestruturacao e alteragdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificacdo por fungdo, de cargos em comissao e por titulacao
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios



05.05.07 | Concessao de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacgdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informacgdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Rela¢do Anual
de Informacgdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes
05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade
05.09.06 | Auxilio reclusao

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social
05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente
05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntaria

05.09.11 | Aposentadoria especial

Gestdo de riscos

Recolhimento e verificagao dos dados para o acerto rescisério
Medida preventiva

e Restringir acesso a dados rescisoérios a pessoas autorizadas com autenticacao
multifatorial.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente sobre uso e acesso.

Calculo e processamento da folha de acerto rescisorio pela DRHU
Medidas preventivas

e Usar sistema especializado com validacGes automatizadas para calculos;



e Revisar antes de finalizagcdo da folha resciséria.

Medidas contingenciais
e Fazer copias de seguranca antes do processamento;
e Retificar rapidamente em caso de erro de calculo ou processamento.

Envio da folha de acerto rescisério para a DFIN
Medidas preventivas

e Criptografar transferéncia entre DRHU e DFIN;

e Registrar e auditar logs de canais de comunicacdo interna.
Medidas contingenciais

® Investigar sobre rastreamento de vazamentos;

e Usar canais alternativos seguros de transferéncia.

Pagamento do acerto rescisorio
Medidas preventivas

e Estabelecer parcerias apenas com instituicdes financeiras que adotem medidas de
seguranca avangadas, como autenticacdao multifatorial para transferéncias;

e Criptografar dados bancdrios para armazenar e enviar.

Medida contingencial

e Bloquear transacoes suspeitas.

Portaria n2 103/2009

Ceder uso dos auditorios Vereador Carlos Eurico e Jornalista Jaime 11
Camara

Finalidades
Permitir realizacdo de eventos, reunides, palestras, semindrios e outras atividades que
promovam debate publico, educacdo, cultura e cidadania.

Agentes
ACER, DGER, drgdos publicos, agremiacdes politico-partidarias, classistas, entidades

filantropicas e estabelecimentos de ensino oficiais.

Fluxos



Normativo: Portaria n® 103/2009

1. Orgdo externo endereca expediente & ACER, firmado pelo representante legal da
entidade;

2. Cessiondrio assina Termo de Responsabilidade quanto ao uso dos equipamentos e
dependéncias da CMG.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome e CPF
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11 e lll

Gestdo documental

01.01.02 | Formalizacdo de acordos, cooperacdes e parcerias

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
04.02.04 | Planejamento e programacao de visitas

04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material

Gestdo de riscos

Exposicao indevida de dados pessoais no expediente enviado
Medidas preventivas
e Usar canais seguros para envio de expediente para garantir acesso somente por
destinataria ou destinatario;

e Limitar dados exigidos no expediente para somente informacdes estritamente
necessarias para o processo de cessao.

Armazenamento inadequado de dados pessoais no Termo de Responsabilidade
Medidas preventivas
e Armazenar termo em sistema seguro, com controle de acesso restrito a pessoas
autorizadas, e documentos fisicos em locais protegidos.



Portaria n? 149/2010

Alterar quadro de pessoal comissionado de gabinete parlamentar 12

Finalidades
Regularizar alteracdo do quadro de pessoal comissionado em gabinetes parlamentares.

Agentes
DRHU, Parlamentar e PRES

Fluxos

Normativo: Portaria n® 149/2010

1. Alteracdo do quadro de pessoal comissionado de gabinete parlamentar deve ser
processada por meio de expediente;

2. Expediente deve ser enderecado a PRES e subscrito por vereadora ou vereador;

3. Prazo para envio é até ultimo dia do més anterior ao da modificacao.

Pratico

1. Expediente deve ser endere¢ado diretamente a DRHU.

Externo

Fluxo: Encaminhamento de informacdes do quadro de pessoal comissionado de gabinete
parlamentar ao TCM/GO.

Com quem: TCM/GO.

Tipos de dados: Dados sobre quadro de pessoal comissionado (nome, cargo, lotacdo e
outras informacdes).

Finalidade: Atualizacdo e fiscalizacdo do quadro de pessoal comissionado da CMG,
assegurando a conformidade com as normas legais e administrativas.

LGPD

Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Nome, RG, CPF, parlamentar chefe, cargo, inicio e término



Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 1le V
Gestdo documental

01.01.01 | Elaboragdo de atos administrativos

05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal

05.01.02 | Criagdo, extingdo, classificacdo, transformacdo e transposicdo de cargos e de
carreiras

Gestdo de riscos

Vazamento de dados pessoais, manipulagao indevida e armazenamento inseguro
Medidas preventivas

e Controlar rigorosamente acesso a expediente com autenticacdo robusta e
registros de log;

e Criptografar documentos antes de envio e armazenamento;

e Monitorar e auditar continuamente para detectar e responder a tentativas de
acesso ou manipulagdo indevida.
Medidas contingenciais

e Manter cépias de seguranca de dados em local separado e protegido para
recuperacao, se perda ou corrupgao.

Nomear e exonerar pessoal 13

Finalidades

Assegurar que atos de nomeacgao e exoneragao de pessoal sejam devidamente
processados e encaminhados a DRHU até 29 dia util do més em que ocorrer alteragao,
garantindo registro adequado e publicacdo de altera¢des no quadro de pessoal.

Agentes
DRHU e MESA

Fluxos

Normativo: Portaria n® 149/2010

1. Encaminhamento de atos de nomeacdo e exoneracao a DRHU deve ocorrer até 22 dia



util do més da alteracao;

2. Processamento realizado pela DRHU conforme prazos estabelecidos.

Externo

Fluxo: Compartilhamento de informacdes de nomeacdao e exoneracdao de pessoal com
TCM/GO e Secretaria Municipal de Finangas.

Com quem: TCM/GO e Secretaria Municipal de Financas.

Tipos de dados: Dados referentes a nomeacgao e exoneragao de servidoras ou servidores,
incluindo nome, cargo, lotagao e datas de nomeagdo ou exoneragao.

Finalidade: Controle e fiscalizagdo de atos de nomeagao e exoneragao e ajustes na folha
de pagamento e orgamentos.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, cargo, data de
nomeagao e exoneragao e dados bancarios

Dados sensiveis Nenhum

Hipéteses legais Art. 79, 1|

Gestdo documental

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.13 | Vacancia

Gestdo de riscos

Acesso indevido a dados pessoais, perda ou extravio de documentos, manipula¢ao ou

alteragao indevida de dados e armazenamento inadequado
Medidas preventivas

e Usar sistemas com controle de acesso com autenticacdo e rastreamento;

e Criptografar documentos;



® Armazenar em sistema com gestao documental;
e Transportar documentos fisicos em envelopes lacrados e facilmente rastreaveis;
e Revisar duplamente registros para verificacdo de conformidade.

Medidas contingenciais

e Recuperar copias de seguranca feitas automaticamente em armazenamento
seguro;

e Reunir com todas as partes envolvidas apds incidente para avaliar procedimentos.

Entregar folha de frequéncia de efetivas, efetivos, comissionadas e 14
comissionados

Finalidades
Enviar corretamente e dentro do prazo as folhas de frequéncia de servidoras e servidores
a DRHU, assegurando controle e processamento adequados da assiduidade.

Agentes
Chefia imediata e DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 149/2010

1. Encaminhamento de folhas de frequéncia de servidoras e servidores a DRHU até dia
5 do més subsequente ao trabalhado;

2. Processamento das informacOes pela DRHU para controle de frequéncia e registro.

Externo

Fluxo: Compartilhamento de informacdes de frequéncia com TCM/GO e Secretaria
Municipal de Finangas.

Com quem: TCM/GO e Secretaria Municipal de Financas.

Tipos de dados: Dados de frequéncia de servidoras e servidores, incluindo nome, cargo,
lotacdo e registros de presenca e faltas.

Finalidade: Controle e fiscalizacdo do cumprimento da jornada de trabalho e ajustes
relacionados a folha de pagamento e gestdo de pessoal.

LGPD



Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone e informacdes da folha
de pagamento

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79, lleV
Gestdo documental

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicdo

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessoes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.05.01 | Pagamento e remuneracado

05.05.02 | Reestruturacdo e alteragdo salarial

05.05.03 | Concessdo de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificagdo por fungdo, de cargos em comissao e por titulagao
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessao de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicao para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacgdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuigdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda



05.05.19 | Fornecimento de informacdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Rela¢do Anual
de Informacdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade
05.09.06 | Auxilio reclusao

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social
05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensao provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensao vitalicia por morte

Gestdo de riscos

Vazamento de dados pessoais, extravio ou perda de documentos, manipulagao ou

alteracao indevida de dados e armazenamento inseguro das folhas de frequéncia
Medidas preventivas

e Enviar documentos eletronicos pelo Suap;

e Entregar documentos fisicos com confirmacgdo de recebimento;

e Controlar acesso a documentos em sistema de digitalizacdo com criptografia;
e Transportar em envelopes lacrados e rastredveis.

Medida contingencial

e Automatizar criacdo de cépias de segurangca em armazenamento seguro e
separado do ambiente principal.

Elaborar folha de pagamento 15

Finalidades
Elaborar corretamente folha de pagamento de servidoras e servidores pela DRHU, com
base nas informacdes enviadas pelos departamentos.

Agentes
DFIN e DRHU

Fluxos



Normativo: Portaria n® 149/2010

1. DRHU confecciona folha de pagamento com os devidos lancamentos até dia 16 do
més trabalhado, antecipando se for feriado ou final de semana;

2. DRHU encaminha folha de pagamento a DFIN;

3. DFIN processa pagamento dos vencimentos até dia 25 do més trabalhado ou no 12
dia util subsequente;

4. DFIN efetua pagamento de valores bloqueados em folha complementar no dia 30 do
respectivo més.

Pratico

1. Unidades encaminham folhas de frequéncia a DRHU até 52 dia uatil do més
subsequente, em formato fisico;

2. DRHU recebe e processa folhas de frequéncia para registro.

Externo

Fluxo: Compartilhamento de folha de pagamento com TCM/GO e Secretaria Municipal de
Finangas.

Com quem: TCM/GO e Secretaria Municipal de Financas.

Tipos de dados: Informac¢des da folha de pagamento, incluindo nome, cargo, lotagao,
remuneracao, descontos e beneficios.

Finalidade: Controle e fiscalizacdo de pagamentos realizados, garantindo conformidade
com a legislagdo e ajuste orgcamentario.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, cargo, salario, banco de depdsito e jornada de
trabalho

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

02.02.01 | Programacao financeira

02.02.03 | Pagamento de despesas

02.04.01 | Prestacdo de contas

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos



05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicdo

05.04.10 | Substituicdo e designagdo

05.04.12 | Promogao e progressao funcional

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessdes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.05.01 | Pagamento e remuneracao

05.05.02 | Reestruturacdo e alteracgdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificacdo por funcdo, de cargos em comissao e por titulacdo
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessdo de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacgdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informacdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Rela¢do Anual
de Informagdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizagbes

05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Saldrio maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade

05.09.06 | Auxilio reclusao

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social

05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria



05.09.11 | Aposentadoria especial
05.09.12 | Pensdo provisdria e temporaria por morte
05.09.13 | Pensdo vitalicia por morte

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado a dados pessoais durante elaborag¢do da folha
Medidas preventivas

e Controlar acesso e manuseio de dados;

e Criptografar arquivos;

e Adotar senhas robustas com autenticacao multifatorial.
Medida contingencial

e Monitorar e auditar acessos.

Exposi¢cao de dados pessoais no envio entre DRHU e DFIN
Medidas preventivas

e Usar canais seguros e criptografados;
e \Verificar integridade e autenticidade.

Medida contingencial

e Auditar se suspeitar comprometimento.

Manuseio inadequado de dados pessoais durante processamento de pagamentos
Medidas preventivas

® Segregar fungdes no processamento;
e Validar dados de forma cruzada antes da execugao de pagamentos.

Medidas contingenciais
e Corrigir rapidamente erros;
e Fazer copias de seguranca.

Vazamento de dados pessoais durante a transferéncia bancaria
Medidas preventivas

e Usar canais seguros e criptografados;

e Estabelecer parcerias com bancos que adotem altos padrdes de protegdo de
dados.



Resolucdo n2 10/2010

Executar programas de prevenc¢ao de acidentes de trabalho, 16
promogao de saude ocupacional e qualidade de vida de servidoras
e servidores

Finalidades

Monitorar e promover saude e seguranca no ambiente de trabalho, visando prevencao
de doencas e acidentes e acompanhamento continuo da saude de servidoras e
servidores da CMG.

Agentes
CSES e DRHU

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 10/2010

1. CSES realiza avaliagao clinica de condi¢es de saude ocupacional;

2. Meédico do Trabalho da CSES emite um ASO em 2 vias para cada exame médico;
3. CSES mantém 1 PCl para cada servidora ou servidor;
4

PQV da CMG é elaborado com base em pesquisa de dados de saude de servidoras e
servidores;

5. CSES registra dados sobre doencas ocupacionais e acidentes de trabalho, com
armazenamento dos registros por 5 anos apés término do vinculo de trabalho.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, telefone e matricula
Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79, ll e art. 11, 1l, ‘@’



Gestdo documental

05.08.01 | Composicdo e atuacdo da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA)
05.08.02 | Operacionalizacdo de reunides da Comissao Interna de Prevencdo de
Acidentes (CIPA)

05.08.03 | Registro de ocorréncias de acidentes de trabalho

Gestdo de riscos

Exposicao de informagdes sensiveis sobre saude durante coleta e armazenamento de

dados clinicos
Medidas preventivas

e Garantir que apenas profissionais com autoriza¢dao e necessidade tenham acesso
a estas informacgdes;

e Criptografar dados para armazenamento e transmissao.

Medidas contingenciais

e Monitorar e auditar para identificacdo e resposta a acessos ndo autorizados ou
inadequados;

e Corrigir qualquer exposicao ou violagao de dados.

Exposicao nao autorizada por emissao e armazenamento das 2 vias de ASO
Medidas preventivas

e Manter ASO em arquivos fisicos seguros e sistemas digitais protegidos por
criptografia e autenticagao;

® Limitar acesso ao ASO;
e Controlar e registrar acessos para auditoria.

Medida contingencial

e Auditar registros de acesso.

Exposicao de dados sensiveis por registro e manuten¢ao quanto a doengas

ocupacionais e acidentes de trabalho
Medidas preventivas

e Manter registros em sistemas seguros com acesso controlado e monitorado;
e Destruir de forma segura apds periodo de retencao.



Portaria n® 273/2012

Divulgar informagdes de interesse coletivo ou geral (transparéncia 17
ativa)

Finalidades
Promover transparéncia na gestdo publica por meio de atualizacdo continua de dados no
site da CMG.

Agentes
CNTR, DADM, DCLI, DCOM, DGER e unidades da CMG

Fluxos

Normativo: Portaria n® 273/2012
1. DCOM promove divulgagdo atualizada no site sobre:

1.1.  Ocupantes dos principais cargos, com endereco, telefone e horarios de
atendimento ao publico;

1.2.  Listagem de servidoras e servidores contendo cargo, data da posse, fungdo,
lotacdo, carga horaria, listagem de cargos com quantidade por qualificacdo, atos
de nomeacdo, exoneracdo e demissdao com DOM de publicacdo;

1.3.  Resultados de concursos publicos.

2. Unidades publicam e mantém atualizadas informagdes inerentes a suas areas de
atuacao.

Prdtico
1. Informacgdes relacionadas a gestdo de pessoas sdao atualizadas no Portal CMG pela
DRHU;

2. Também passam em CNTR, DGER, DADM e DCLI, informacgdes pessoais de visitas,
contratos, vereanca, pessoas que servem a CMG, fornecedoras e fornecedores,
dados financeiros, sobre diarias, indenizagdes, processos administrativos.

Externo
Fluxo: Publicacdo no Interlegis®.

Com quem: Senado.

® Programa do Senado Federal para modernizar e fortalecer o Poder Legislativo nos niveis estadual e
municipal através de integracdo, capacitacdo e desenvolvimento institucional.



Tipos de dados: todos.

Finalidade: Tornar informacdes de interesse geral publicas, cumprindo a LAI.

LGPD

Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Nome, matricula, cargo, data de posse, fungao, lotacao, carga
horaria, estrutura remuneratdria, gratificacdes, remuneracdes e
administrativos (programas, projetos, a¢des, obras)

Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,11, Il IV e IX
Gestdo documental

02.04.01 | Prestacdo de contas

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

04.01.03 | Publicagao oficial

05.01.01 | Planejamento da forga de trabalho e previsao de pessoal

05.01.02 | Criagao, extingao, classificacao, transformacdo e transposicao de cargos e de
carreiras

05.03.01 | Planejamento do processo seletivo

05.03.02 | Controle de inscricao, aplicacdo e correcdo de provas e outros testes
05.03.03 | Divulgagdo dos resultados e interposicao de recursos

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicdo

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.04.13 | Vacancia

11.01.01 | Fiscalizacdo e acompanhamento da execuc¢do orcamentdria

Gestdo de riscos

Informagdes desatualizadas ou incorretas
Medidas preventivas

e Atualizar informacdes no site em tempo habil e regular;



e Revisar e verificar precisdo de informacdes divulgadas.
Medidas contingenciais
e Corrigirimediatamente informacgdes desatualizadas ou incorretas assim que
identificadas, destacando alteracdes;
e Auditar periodicamente.

Falta de acesso ou visibilidade das informago6es
Medidas preventivas

e Projetar site com facil navegabilidade, acessibilidade, organizacao e visibilidade;

e Testar usabilidade e corrigir pontos que atrapalhem acesso a informacdes.
Medidas contingenciais

e Oferecer suporte e ajuda para navegacao e acesso a informacdes;

e Coletar informacdes de quem usa e implementar melhorias necessdrias.

N3ao conformidade com normas de transparéncia
Medidas preventivas

e Consultar regularmente legislacdo e regulamentos aplicaveis;

e Capacitar equipes gestoras e divulgadoras sobre transparéncia e conformidade.
Medidas contingenciais

e Ajustar procedimentos de divulgacdo para assegurar conformidade;

e Buscar consultoria juridica sobre questées de conformidade e evitar sangdes.

Falta de coordenagao entre unidades
Medidas preventivas

e Coordenar comunicacgao para que divulgacdo seja coesa e consistente;

e |dentificar e reforcar responsabilidades de cada unidade em divulgacao e
atualizacao de informacdes.
Medidas contingenciais

e Revisar e verificar consisténcia de informacdes divulgadas entre unidades;
e Corrigir rapida e padronizadamente inconsisténcias ou lacunas na divulgacao.

Vazamento de informagdes sensiveis
Medida preventiva

e Controlar rigorosamente procedimentos com informacdes sensiveis, garantindo
protecdo e divulgacdo apenas como permitido por lei e regulamentos.

Medida contingencial

e Capacitar continuamente equipes sobre protecdo de dados e conformidade.



Solicitar e atender pedidos de acesso a informagao (transparéncia 18
passiva)

Finalidades

Garantir direito de acesso a informacdes publicas, promovendo transparéncia e controle
social das atividades da CMG, atendendo de forma agil a solicitacdes feitas
presencialmente, por telefone ou eletronicamente, de acordo com as exigéncias legais, e
assegurando disponibilizacdo de dados e documentos de interesse publico ou pessoal,
fortalecendo confianca em a¢des do poder publico.

Agentes
DADM, DCOM, Divisdo de Informatica (DTIN), Presidente e SIC (Canal Cidadania)

Fluxos

Normativo: Portaria n® 273/2012
1. Equipe responsavel pelo SIC:

1.1.  Orienta publico sobre identificacdo de requerente e informagdes
pretendidas;

1.2.  Recebe e registra pedidos feitos escritos e via telefone.
2. Pedidos também sao feitos por solicitante:
2.1.  Presencialmente;
2.2.  Eletronicamente no site.
3. 3. Pedidos feitos em unidades que ndo SIC sdo imediatamente remetidos a ele;

3.1.  Caso a unidade tenha a resposta do pedido, é encaminhada junto ao pedido
ao SIC.

4. Pedidos geram protocolo (a ser entregue a solicitante) e passam por triagem no SIC:
4.1.  Podem ser atendidos se:

4.1.1. contém:

4.1.1.1. Nome de interessada ou interessado;

4.1.1.2. Documento de identificacdo valido;

4.1.1.3. Informacdo requerida;

4.1.1.4. Endereco fisico ou eletrdnico para comunicacao;
4.1.1.5. Autorizagao para recebimento em forma eletrénica.

4.1.2. ndo forem desproporcionais ou desarrazoados;

4.1.3. ndo exigirem analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e
informacdes;

4.1.4. servico de producdo ou tratamento de dados for competéncia da CMG;



4.1.5. ndao forem repetidos;

4.1.6. forem inteligiveis;

4.1.7. possuirem conteudo.

4.1.8. forem
identidade por:

4.1.8.1.
4.1.8.2.

informacbes pessoais, condicionados a comprovacdo de

titular;

terceira parte, condicionado a assinatura de termo de

responsabilidade, com finalidade e destinacao.

5. Tratamento do pedido é possivel?

5.1. N3o:

5.1.1. SIC comunica a negativa com:

5.1.1.1.
5.1.1.2.

razOes para a decisdo com parecer de presidente da CMG;

possibilidade de recurso, com prazo e quem apreciaria.

5.1.2. Arquiva pedido.

5.2. Sim:

5.2.1. Responde imediatamente se informac¢des requeridas:

521.1
5.2.1.2.
5.2.1.3.
5.2.1.4.

estiverem em banco de dados com acesso irrestrito;
forem sobre tramitacdo de processos e documentos.
distribui a unidades competentes para responder;

no prazo, responde com informacdo, procedimentos para

tal ou negativa (5.1);

5.2.1.5.

solicitante tem 10 dias da ciéncia da decisdo ou término do

prazo para interpor recurso.

Prdtico

1. Pedidos também sdo feitos via WhatsApp;

2. Protocolo também recebe requerimento de pessoas externas.

Externo

Fluxo: Entrega a solicitante.
Com quem: Solicitante.

Tipos de dados: O que couber.

Finalidade: Dar acesso a informacgdes publicas para solicitantes.



LGPD

Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Todos
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamacgdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

Gestdo de riscos

Erros no registro e triagem dos pedidos
Medida preventiva

e Padronizar registro e triagem de pedidos.

Medidas contingenciais
e Revisar pedidos sobre precisdo de registros e triagens;
e Corrigir rapidamente erros identificados.

Falha na comunica¢ao com solicitantes
Medida preventiva

e Registrar detalhadamente comunicag¢des com solicitantes.
Medida contingencial

e Oferecer métodos alternativos para contato, se meio principal com problemas.

Atendimento inadequado de pedidos
Medidas contingenciais

e Monitorar prazos de atendimento e comunicar atrasos com nova data;
e Coletar informagdes de solicitantes sobre atendimento de pedidos.

Solicitagcdes nao conforme
Medidas preventivas

e Orientar publico sobre requisitos de acesso a informagdao, com documentacgao e



condicOes para atendimento;
e \Verificar antes de processamento para garantir atendimento a requisitos.

Medida contingencial

e Informar quais ndo conformidades sdo razao para nao atendimento a solicitantes.

Vazamento de informagoes pessoais
Medidas preventivas

e Proteger informagdes pessoais durante processamento de solicita¢des;
e Capacitar equipes sobre protecao de dados e privacidade.

Declarar, tratar e acessar informacgoes sigilosas 19

Finalidades

Proteger dados essenciais a seguranca da sociedade ou do Estado, assegurando que
informacGes sobre violagbes de direitos humanos por agentes publicos ndo sejam
classificadas como erroneamente, e que nao seja negado acesso a informacgdes
necessarias para protecao de direitos fundamentais.

Agentes
DCOM e Presidente da CMG

Fluxos

Normativo: Portaria n® 273/2012
1. Presidente declara sigilo de informacgdo, observando:
1.1.  Imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado;

1.2.  Informagdes sobre condutas que impliquem violagdo de direitos humanos
praticada por agentes publicas e publicos ou a mando de autoridades publicas
nao podem ser classificadas como sigilosas nem se pode ter acesso negado;

1.3.  N&o se pode negar acesso a informagdes necessarias a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais, mas sua solicitacdo deve demonstrar
logicamente nexo entre informagdes solicitadas e direito a se proteger.

2. Declaragdes de sigilo sdo realizadas e reavaliadas com procedimentos, critérios,
classificacOes e prazos da LAI.

Prdtico

1. Demandas que chegam no Canal Cidadania sdo tratadas em segredo, sem passar



pelo Presidente para classificacdo e sem registro no Suap.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Todos
Dados sensiveis Todos
Hipoteses legais Art. 72,11, Il VIe IX e art. 11, 11, ‘@’ e ‘b’

Gestdo documental

01.03.02 | Andlise dos instrumentos administrativos

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacgao

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestagdes, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocgao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.02 | Levantamento da producao e do fluxo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.04 | Andlise da situagao arquivistica

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisicao

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
11.02.02 | Controle da ordem interna

Gestdo de riscos

Classificagao indevida de informagdes como sigilosas
Medida preventiva

e Treinar equipe envolvida na classificacdo.
Medida contingencial

e Auditar periodicamente documentos classificados.

Negativa indevida de acesso a informagGes necessarias
Medidas preventivas

e Exigir nexo ldgico entre informacdo solicitada e direito a proteger;
e Capacitar sobre direitos fundamentais equipe de identificacdo e processamento.
Medidas contingenciais

e Revisar solicitacOes;



e Monitorar e gerenciar recursos sobre negativas.

Falta de transparéncia na classificacao e reavaliagao de sigilo
Medidas preventivas

e Publicar critérios de classificacao;
e Reavaliar critérios de classificacao e informacgdes sigilosas regularmente.
Medida contingencial

e Auditar documentos classificados.

Trato indevido de demandas no Canal Cidadania
Medida preventiva

e Registrar e tratar demandas pelo Suap.
Medida contingencial

e Auditar para garantir tratamento e registro corretos.

Falta de atualizacdo e conformidade com a LAI
Medidas preventivas

e Atualizar procedimentos e critérios para classificacao de sigilo em conformidade a
legislagao e normas;
e Capacitar equipe continuamente sobre normas e praticas relacionadas a LAI.
Medidas contingenciais
e Consultar especialistas juridicas ou juridicos para garantir processamentos
corretos em caso de duvidas.

Publicar anualmente lista de documentos classificados e 20
desclassificados

Finalidades

Garantir transparéncia, divulgando documentos que foram classificados com grau de
sigilo e seus prazos de desclassificacao, assim como informacoes desclassificadas nos
ultimos 12 meses.

Agentes
DCOM



Fluxos

Normativo: Portaria n® 273/2012
1. Anualmente, DCOM publica no site:

1.1.  Lista de documentos classificados em cada grau de sigilo com prazo de
desclassificacao;

1.2.  Lista de informacdes desclassificadas nos ultimos 12 meses.

Prdtico

1. N3o ha divulgacdo sobre informacées sigilosas ou suas desclassificacbes no Portal
CMG.

Externo

Fluxo: Publicacdo no Interlegis.
Com quem: Senado.

Tipos de dados: todos.

Finalidade: Tornar informacgdes de interesse geral publicas, cumprindo a LAI.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Todos
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art. 79, llelleart. 11, 1l, ‘@’ e ‘b’

Gestdo documental

01.03.02 | Andlise dos instrumentos administrativos

03.01.02 | Levantamento da producdo e do fluxo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.04 | Andlise da situacao arquivistica

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisicao

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
11.02.02 | Controle da ordem interna



Gestdo de riscos

Falta de publicagdo das listas no prazo
Medida preventiva

e Estabelecer cronograma com agenda de trabalho para publicagdo da lista, com
datas especificas para cada etapa e com alertas.

Medida contingencial

e Informar sobre atraso de publicagdao, motivos e nova data prevista.

Falta de precisdao ou completagao nas listas
Medida preventiva

® Revisar rigorosamente através de lista de checagem antes da publicagao.

Medidas contingenciais
e Corrigir erros assim que identificados e republicar, destacando alteragoes;
e Auditar periodicamente por precisdo e completude.

Falta de transparéncia na publicagdao
Medidas preventivas

e Detalhar adequadamente cada documento classificado e desclassificado;
e Assegurar acesso facil no site.
Medida contingencial

e Coletar informacdes no site de quem acessa sobre experiéncia e adequar.

N3o conformidade com a legislagao
Medidas preventivas

e Atualizar regularmente sobre leis e normas aplicadas;
e Garantir conformidade via consultoria juridica;

e Capacitar periodicamente a equipe envolvida.

Tratar informag0Oes pessoais relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem

Finalidades

Proteger esses dados com acesso restrito, garantindo que sd titulares e agentes com
autorizacdo possam acessa-los por 100 anos, permitindo divulgacdo ou acesso por
terceiros apenas com consentimento ou previsao legal.

21



Agentes
Agentes publicas e publicos com autorizagdo e Presidente da CMG

Fluxos

Normativo: Portaria n® 273/2012
1. Informag0es pessoais (intimidade, vida privada, honra e imagem) tém:
1.1.  Acesso restrito a titular e agentes com autorizagdao por 100 anos;

1.2. Divulgacdo ou acesso a terceiras partes autorizados por previsdo legal ou
consentimento de titular.

2. Titular consente sobre tratamento de dados, a ndo ser para:
2.1.  Prevengao e diagndstico médico;

2.2.  Estatistica e pesquisa cientifica com interesse publico e geral com
anonimizagao;

2.3.  Cumprimento de decisdo judicial;
2.4. Defesa de direitos humanos de terceiros;

2.5.  Protecdo de interesse publico geral e preponderante.

Externo

Fluxo: Terceira parte solicita acesso com consentimento de titular, finalidade e
destinacdo.

Com quem: Terceira parte.
Tipos de dados: Todos.

Finalidade: Informada por terceira parte.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco e dados sobre a vida privada, honra e
imagem
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art. 79,1, 11, VI, Vlile Vlll e art. 11, 1 e ll, ‘@', ‘d’, ‘e’ e ‘f’

Gestdo documental

01.03.02 | Andlise dos instrumentos administrativos



03.01.02 | Levantamento da producdo e do fluxo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.04 | Andlise da situagdo arquivistica

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisicao

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
11.02.02 | Controle da ordem interna

Gestdo de riscos

Acesso indevido a informagdes pessoais
Medida preventiva

® Permitir acesso apenas a agentes com autorizagao.

Medidas contingenciais
e Auditar e corrigir possiveis vulnerabilidades;

e Capacitar continuamente equipe sobre protecdo de dados pessoais e melhores
praticas de seguranca.

Divulgacao indevida de informacgdes pessoais
Medidas preventivas

e Obter consentimento escrito e documentado para tratamento ou divulgacao;
e Revisar e aprovar antes de divulgacgao.
Medidas contingenciais
e Corrigir rapidamente a divulgacao indevida;
e Revisar divulgacOes e ajustar se detectada irregularidade.

Falta de consentimento em situagdes especificas
Medidas preventivas

e Informar sobre consentimento, sua necessidade e forma de obtencao legal;

e Identificar e filtrar situagdes sem necessidade de consentimento (pesquisa
cientifica, defesa de direitos, politicas publicas);

® Anonimizar ou pseudonimizar sempre que possivel.

Medidas contingenciais
e \Verificar regularmente se tratamento esta correto e, se caso, com consentimento;
e Ajustar tratamentos e procedimentos se regulamentacdes forem alteradas.

Armazenamento e retenc¢ao inadequados
Medida preventiva

® Restringir acessos e proteger fisica e digitalmente dados pessoais.
Medida contingencial

e Monitorar temporalidade documental, criando alertas se preciso.



N3do conformidade com exigéncias legais
Medidas preventivas

e Atualizar equipe sobre leis e regulamentacdes para manter conformidade;
e Buscar consultoria juridica para garantir conformidade no tratamento.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Resolugdo n? 11/2012

Nomear Presidente do Instituto do Legislativo Goianiense 22

Finalidades
Escolher pessoa qualificada para liderar o instituto, efetiva, com experiéncia em ensino

superior e conhecimentos em dreas essenciais.

Agentes
MESA

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 11/2012
1. MESA nomeia servidora ou servidor na funcdo de Presidente do ILG que:
1.1.  Preferencialmente seja efetiva ou efetivo;
1.2.  Tenha experiéncia minima de 1 ano em docéncia de ensino superior;

1.3.  Tenha comprovados conhecimentos juridicos, contdbeis, econdmicos,
financeiros ou de administragdo publica.

Pratico

1. Escola Legislativa tem coordenadora ou coordenador, ndo presidente.

Externo
Fluxo: Unidade com atribuicdo publica no DOM ato de nomeacdo de Presidente do ILG.

Com quem: Casa Civil do Municipio, DOM.



Tipos de dados: Nome, matricula, lotacdo, CPF ou RG.

Finalidade: Tornar publica escolha de pessoa para ocupacao de funcao.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, e-mail, telefone, matricula e cargo
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79,11, 111, VI e IX

Gestdo documental

01.02.04 | Fiscalizacdo e controle da gestdo

05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianga
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagao e exercicio

Gestdo de riscos

Procedimentos de nomeacgdo ndo seguros
Medidas contingenciais

e Revisar nomeac0Oes periodicamente;
e Manter documentacdo completa do processo de nomeacao.

Inscrever e matricular participantes em eventos do ILG 23

Finalidades
Possibilitar capacitagao e desenvolvimento profissional de servidoras e servidores por
meio de cursos e programas.

Agentes
Conselho Deliberativo, Coordenacdo de Ensino, PRES e Secretaria do ILG



Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 11/2012

1. Conselho Deliberativo aprova edital contendo condigdes de matricula ou inscrigao
em Ccursos e programas:

1.1.  Inscricbes podem ser:
1.1.1. Facultativa;
1.1.2. Vinculada:
1.1.2.1. por declaracdo da PRES;

1.1.2.2. por avaliacdo periédica de desempenho (conhecimento
fundamental ao desempenho das atribuicdes).

2. 2.Seinscricao facultativa:
2.1.  Pessoa se matricula;

2.2.  Se houver coincidéncia entre hordrio de trabalho e do curso, solicita-se
anuéncia de titular da unidade como condigdo de ingresso.

Prdtico
1. Nao existe Conselho Deliberativo na Escola Legislativa;
2. N&o ha cursos com inscri¢des vinculadas;

3. N&o ha solicitacdo de anuéncia nem impedimento de ingresso ou participacdo se
horarios de curso e trabalho se coincidirem.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, e-mail, telefone, matricula, cargo, lotagdo, cursos
anteriores, qualificacGes, jornada de trabalho (carga e periodo),
instituicdo e WhasApp

Dados sensiveis Nenhum
Hipcoteses legais Art. 72, 111 1L, 1V, V, Ve IX
Gestdo documental

01.02.02 | Acompanhamento e avaliagdo da gestdo institucional
01.02.03 | Estudo e acompanhamento de processos
01.02.04 | Fiscalizagcdo e controle da gestdo



05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.06.01 | Planejamento e estudo de a¢Oes de capacitagao

05.06.02 | Promocgao, divulgacdo e avaliagdo de a¢des de capacitagao

05.06.03 | Controle de inscricao e frequéncias de a¢des de capacitacdo

05.06.04 | Participacdao em agdes de capacitacdo promovidas por outras entidades

Gestdo de riscos

Falta de documentag¢ao e comunicagdo clara
Medida preventiva

e Garantir que documentacdao e comunicacao sobre inscricdes e matriculas seja
completa e clara.

Medidas contingenciais
e Atualizar informacdes de tipos de inscricdes em todas as pecgas do evento;
e Fornecer suporte a questdes com matriculas e inscrigdes.

Desistir de participagdao em cursos 24

Finalidades
Formalizar saida de estudantes que manifestam essa intenc¢do, tenham reprovagao por
frequéncia insuficiente ou faltem a avaliag¢des.

Agentes
ILG

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 11/2012

1. Desiste estudante que:
1.1.  Manifesta expressamente neste sentido;
1.2.  Reprova por frequéncia inferior a exigida;

1.3, Tenha auséncia em avaliagbes e seus sucedaneos que impliquem



reprovacao.

2. Desistente tem deducdo, nos vencimentos do més subsequente a constatacdo da
desisténcia, do "valor do curso por aluno matriculado", composto por:

2.1. Divisdo do montante gasto pela CMG com curso pela quantidade de
estudantes matriculadas e matriculados;

2.2. Custo do material didatico fornecido.

3. Se curso com matricula vinculada, estudante sujeita-se a processo administrativo
disciplinar para responsabilizacdo administrativa.

Prdtico
1. Nao ha qualquer deducdo em vencimento de estudante desistente;

2. N&o ha abertura de processo administrativo disciplinar para desistente em curso com
matricula vinculada.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, matricula, cargo,
lotacdo, cursos anteriores, qualificacdes e jornada de trabalho
(carga e periodo)

Dados sensiveis Nenhum
Hipoteses legais Art. 72,11, 111, 1V, V, Vl e IX
Gestdo documental

05.04.22 | Peticdo de direitos

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizag¢bes

05.06.02 | Promocgao, divulgacdo e avaliacdo de a¢des de capacitacao

05.06.03 | Controle de inscricdo e frequéncias de acdes de capacitacdo

05.06.04 | Participacdao em acbes de capacitacdo promovidas por outras entidades

Gestdo de riscos

Falta de processos de desisténcia documentados
Medida preventiva

e Usar formuldrios e documentacao padrao.



Deducdo indevida de vencimentos ou reposicdo de valor
Medida contingencial

e Corrigir dedugdo incorreta.

Avaliar desempenho e aprovar 25
Finalidades
Garantir que servidoras e servidores adquiram conhecimento necessario, utilizando

instrumentos de avaliacdo adequados a natureza das disciplinas e metodologias.

Agentes
Conselho Deliberativo, Coordenacao de Ensino e Presidente do ILG

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 11/2012

1. Para cursos de média e longa duracdo, professora ou professor escolhe instrumentos
de avaliacdo de acordo com natureza da disciplina e metodologia adotada;

2. Para aprovacao, sdo exigéncias:
2.1.  Notas finais em cada disciplina acima de 5 pontos, na escala de 0 a 10;

2.2.  Presenga minima de 75% das aulas.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo, qualificagGes, historico profissional e
desempenho em cursos

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79,11, 1II, IV, V, V]l e IX

Gestdo documental



05.06.02 | Promocao, divulgacdo e avaliacdo de acdes de capacitacdo
05.06.03 | Controle de inscricdo e frequéncias de acdes de capacitacdo
05.06.04 | Participacdo em acbes de capacitacdo promovidas por outras entidades

Gestdo de riscos

Falta de presenga minima nas aulas
Medida preventiva

e Registrar precisamente e manter atualizada.

Medidas contingenciais
e Revisar e ajustar registro de presencgas, considerando ajustes;
e Oferecer flexibilidade e apoio a estudantes em situacdes excepcionais.

Portaria n? 120/2015 e Portaria n? 505/2011

Controlar frequéncia de servidoras e servidores 26

Finalidades
Garantir cumprimento de jornadas de trabalho estabelecidas, permitindo verificacdo
regular de assiduidade e pontualidade.

Agentes
Chefia imediata e DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 505/2011 e Portaria n® 120/2015
1. DRHU fornece folha de frequéncia a se¢cdes da CMG;
2. Chefia imediata ou vereanca controla e fiscaliza frequéncia, considerando;
2.1.  Asjornadas de trabalho de:
2.1.1. 30 horas semanais em turno:
2.1.1.1. Matutino, das 7h as 13h;
2.1.1.2. Vespertino, das 12h as 18h.
2.1.2. 40 horas semanais, de 8h a 12h e 14h a 18h, se funcdo gratificada.



2.2.  Chefia imediata pode abonar:
2.2.1. Até 3 atrasos justificados;
2.2.2. 3 faltas com atestado médico.

2.3.  Fica dispensada a assinatura de folha de frequéncia de servidoras e
servidores em cargo de diregao.

3. Até dia 5 de cada més, chefia encaminha frequéncia a DRHU;
4. DRHU elabora folha de pagamento;

5. DRHU arquiva frequéncia.

Prdtico
1. Em fungao gratificada, comumente se faz horario das 7h as 16h, com 1h de almogo;

2. Nao ha limite de atrasos e faltas justificadas.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, matricula, cargo, hordrios de entradas e saidas, registros
de presenca e auséncia e faltas justificadas

Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,1, Ve Vleart. 11, 1, ‘@’ e ‘d’
Gestdo documental

02.02.01 | Programacao financeira

02.02.03 | Pagamento de despesas

02.04.01 | Prestacdo de contas

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.08 | Remogado e permuta

05.04.09 | Cessao e requisicao

05.04.10 | Substituicdao e designacao

05.04.12 | Promogao e progressao funcional

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos



05.04.17 | Concessoes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.05.01 | Pagamento e remuneracao

05.05.02 | Reestruturacdo e alteragdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificagcdo por fungdo, de cargos em comissao e por titulagao
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessao de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informacdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Rela¢do Anual
de Informagdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificagdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade

05.09.06 | Auxilio reclusdo

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social

05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensao provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensao vitalicia por morte

Gestdo de riscos

Erros na elaboragao da folha de frequéncia
Medida preventiva

e Revisar e verificar duplamente folhas de frequéncia antes de envio a DRHU.



Medidas contingenciais
e Permitir correcao de erros identificados em folhas de frequéncia;
e Auditar periodicamente e corrigir discrepancias.

N3o conformidade com jornadas de trabalho
Medidas contingenciais

e Corrigir ndo conformidades identificadas em registros de frequéncia e horarios de
trabalho;

e Emitir relatérios para documentar conformidade de jornadas e comunicar
responsaveis sobre ajustes.

Abono indevido de atrasos e faltas
Medida contingencial

e Documentar e revisar atentamente justificativas de atrasos ou faltas.

Atrasos no envio de frequéncia para DRHU
Medida preventiva

e Alertar e criar lembretes para chefias sobre prazo de envio das frequéncias.
Medida contingencial

e Informar DRHU sobre quaisquer atrasos e fornecer nova data de envio.

Arquivamento incorreto das folhas de frequéncia
Medida preventiva

e Armazenar folhas em sistema de controle de documentacgao rastreavel.

Medidas contingenciais
e Revisar periodicamente arquivos para garantir organizagao e corregao de erros;
e Manter sistemas de recuperacao regulares de folhas de frequéncia.

Inconsisténcias com horario de fungao gratificada
Medida preventiva

e Garantir que alteracdes de horario de trabalho sejam comunicadas e registradas
corretamente.
Medidas contingenciais

e Ajustar registro e horario para corrigir inconsisténcias;
e Emitir relatérios para documentar correcoes realizadas e garantir conformidade.



Circular n? 5/2017 DRH

Orientar sobre pedidos de férias e licengas 27

Finalidades
Organizar e orientar pedidos de férias e licencas, para que sejam protocolizados com
antecedéncia para o processamento e publicacdo dos atos concessoérios.

Agentes
Chefia imediata, DRHU e PRES

Fluxos

Normativo: Circular n® 5/2017 DRHU

1. Servidora ou servidor protocola pedidos de licenga prémio, licenca para interesse
particular e outros, com antecedéncia minima de 60 dias da data requerida;

2. Servidora ou servidor protocola pedido de férias com antecedéncia minima de 30
dias do inicio do gozo, com assinatura da chefia imediata;

3. Todos pedidos sé podem ter inicio ou validade apds publicacdo de ato concessério;

4. Se pedido de férias ndo for apresentado até 52 dia do més, usufruto serd prorrogado
para més subsequente, devido fechamento de folha de pagamento.

Pratico

1. Servidora ou servidor realiza pedidos de licencgas e férias no SUAP;
2. Pedido é encaminhado diretamente a DRHU;

3. DRHU solicita ciéncia de chefia imediata;

4. Ap0s ciéncia, DRHU encaminha pedido para PRES;

5

PRES confecciona respectivas portarias.

Externo
Fluxo: Publicacdo no DOM dos atos concessérios de férias e licencas.
Com quem: Casa Civil do Municipio.

Tipos de dados: Nome de servidora ou servidor, tipo de afastamento (férias ou licenga) e
respectivo periodo.

Finalidade: Formalizacdo e publicidade de atos administrativos de concessdo de férias e
licengas.

LGPD



Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, endereco, telefone e matricula
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo
05.04.14 | Férias
05.04.15 | Licengas

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado a dados pessoais sensiveis, exposi¢ao indevida durante
protocolo e processamento, falha na seguranga dos registros digitais, extravio ou perda
de documentos fisicos, erro humano no processamento e publica¢do indevida de

informacgodes pessoais
Medidas preventivas

e Controlar acesso fisico e digital, permitindo so a pessoas autorizadas, com registro
de logs de acessos e autenticacoes;

e Digitalizar pedidos e armazenar em sistemas com criptografia;
e Transportar documentos em envelopes lacrados e identificados;
e Revisar publicagdes.

Medidas contingenciais

e Auditar periodicamente sobre conformidade, armazenamento e protocolo fisico
para correcao de falhas;

e Realizar copias de seguranca regularmente para poder restaurar em caso de
perda.

Portaria n? 64/2017

Gerir sinistro envolvendo veiculo da frota oficial 28



Finalidades
Garantir que incidentes ocorridos sejam tratados de maneira eficaz e conforme normas e
procedimentos estabelecidos.

Agentes
CTRA, DADM e MESA.

Fluxos

Normativo: Portaria n® 64/2017

1. Condutor comunica imediatamente a CTRA e toma providéncias quanto a expedicdo
do Boletim de Ocorréncia;

2. CTRA emite relatdrio circunstanciado acerca dos danos sofridos, apds recebimento
do Boletim de Ocorréncia, para o encaminhamento a DADM;

3. DADM informar a MESA sobre a possibilidade de abertura de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

4. Responsabilidade pecunidria pode ser atribuida ao condutor se comprovada sua
responsabilidade, para reparacdo dos danos causados, apds o devido processo legal.

Externo

Fluxo: Dados podem ser compartilhados com érgaos de transito em caso de infracdes e
com seguradoras em caso de sinistros.

Com quem: Orgios de transito e seguradoras.
Tipos de dados: Dados do condutor, registro de infragcdes, dados de sinistros.

Finalidade: Cumprimento de obrigagGes legais e contratuais.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, CNH, dados de uso de
veiculos e boletim de ocorréncia.

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, Il e VI
Gestdo documental

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes



05.10.01 | Averiguacdo de denuncias

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
07.03.01 | Cadastramento, licenciamento e emplacamento

07.03.02 | Controle de uso

07.03.03 | Ocorréncia de sinistro com veiculos

07.03.04 | Notificagdo de infragdes e multas

07.03.05 | Abastecimento e manutencdo de veiculos

Gestdo de riscos

Exposicao indevida de dados pessoais no Boletim de Ocorréncia (BO)
Medidas preventivas

e Inserir BO em sistema seguro com controle de acesso, para que apenas pessoal
autorizado possa acessar e manipular dados.

Inclusdo inadequada de dados pessoais no relatério
Medida preventiva

e Limitar inclusdo de dados pessoais, garantindo que somente informacdes
essenciais e relevantes sejam documentadas.

Portaria n? 190/2017

Regulamentar, editar e executar, pela DRHU, atos administrativos 29
sobre remog¢ao, posse e concessoes de licengas médicas

Finalidades
Assegurar que DRHU edite e execute atos administrativos relacionados a remocao, posse
e concessdo de licencas médicas, de acordo com normativas vigentes.

Agentes
DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 190/2017



1. Concessao de licenca para tratamento de saude depende de ato da DRHU;

2. Procedimento segue normas da Portaria n? 1.282/2022.

Externo

Fluxo: Publicagdo no DOM de atos administrativos sobre remocdo, posse e concessoes de
licengas médicas.

Com quem: Casa Civil do Municipio

Tipos de dados: Nome de servidora ou servidor, tipo de ato (remocdo, posse ou licenca
médica) e detalhes especificos do ato concedido.

Finalidade: Formalizacdo e publicidade de atos administrativos relativos a remocao,
posse e concessdes de licencas médicas.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail e telefone
Dados sensiveis Referente a satde ou vida sexual
Hipoteses legais Art. 79, Il e art. 11, II, ‘b’

Gestdo documental

01.01.01 | Elaboragao de atos administrativos

01.02.01 | Formulagdo de diretrizes e metas de ac¢ao |

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de fungao de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagado e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicao

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.04.13 | Vacancia

05.04.15 | Licengas

05.04.17 | Concessdes

05.07.04 | Prontuario médico e odontoldgico

Gestdo de riscos



Acesso ndo autorizado a dados pessoais sensiveis, extravio ou perda de documentos
fisicos, erro humano no processamento e manipulacdo de dados, falha na seguranca
dos registros digitais, publicacdo indevida de informagdes pessoais e inadequada

eliminagdo ou arquivamento de documentos
Medidas preventivas

e Controlar rigorosamente acessos a dados pessoais, com autorizagdo somente a
pessoal autorizado, senhas fortes, autenticacdao multifatorial e armarios
trancados;

e Digitalizar documentos, sempre que possivel, e armazenar em sistemas seguros e
criptografados;

e Revisar ato antes de publicacao.

Medidas contingenciais
e Auditar periodicamente sobre vulnerabilidades, com monitoramente continuo;
e Fazer copias de seguranca de registros digitais.

Portaria n? 308/2017

Receber notificagdes dirigidas ao Poder Legislativo de autoridades e 30
outros orgaos

Finalidades

Receber e tratar corretamente notificacdes dirigidas ao Poder Legislativo, provenientes
de d6rgdos de controle, como Poder Judiciario, Tribunais de Contas, Ministério Publico e
orgdos policiais.

Agentes
PROC e unidades responsaveis pelas respostas

Fluxos

Normativo: Portaria n® 308/2017

1. Todas notificagdes provenientes de 6rgaos de controle sdo entregues diretamente na
PROC;

2. PROC registra recebimento de notificacdes com data e horario;

3. Fica vedado a qualquer servidora ou servidor lotado em outra unidade receber
documentos dessa natureza.



Prdtico

1. PROC registra e encaminha internamente notificacbes a setores competentes
(formato fisico);

2. PROC acompanha e entrega resposta final.

LGPD
Categorias de titulares Geral
Dados pessoais Nome, CPF, endereco, telefone e CNPJ
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

11.01.01 | Fiscalizacdo e acompanhamento da execuc¢do orcamentaria
11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

11.02.01 | Fiscalizagdo dos drgdos parlamentares e dos vereadores
11.02.02 | Controle da ordem interna

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado a dados pessoais, registro inadequado ou falho de recebimento,
perda ou extravio de documentos, exposi¢ao indevida durante transporte interno e

armazenamento inadequado
Medidas preventivas

e Controlar acesso fisico e digital na PROC;

e Usar sistema digital para registro de recebimento com autenticacdo e registro
automatico de data e hora;

e Transportar documentos em envelopes lacrados e identificados com o nivel de
confidencialidade;

® Armazenar digitalmente com criptografia e controle de acesso.

Medidas contingenciais
e Auditar periodicamente sobre conformidade para correcdo de falhas;
® Recuperar cdpias de seguranga em caso de perda.



Portaria n? 323/2017

Elaborar relatorio pormenorizado de uso de veiculos oficiais 31

Finalidades

Manter a seguranca e integridade dos veiculos e dos dados relacionados ao seu uso,
monitorar e gerenciar a frota de veiculos oficiais e instrucao de processo de
responsabilizacdo pecuniaria.

Agentes
CTRA, DADM, DFIN, MESA e pessoas autorizadas a conduzir veiculos.

Fluxos

Normativo: Portaria n® 323/2017

1. CTRA registra vistoria até o 52 (quinto) dia atil do més subsequente ao uso do
veiculo;

2. CTRA emite relatério mensal pormenorizado quanto ao estado de conservacao, a
manutencdo e possiveis infracdes e multas no uso dos veiculos oficiais;

3. Relatdrio é encaminhado a DADM e DFIN;

4. Em caso de sinistro, o responsavel deverd adotar as providéncias relativas a emissao
do Boletim de Ocorréncia e devera comunicar a CTRA;

5. CTRA deverd emitir relatério circunstanciado acerca dos danos sofridos, apds
recebimento do Boletim de Ocorréncia, para o encaminhamento a DADM;

6. DADM deverd informar a MESA sobre a possibilidade de abertura de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar para apuragdo dos fatos que causaram o sinistro;

7. Comprovada a responsabilidade do condutor, poderda ser-lhe atribuida
responsabilidade pecunidria pela reparacdo dos danos causados, apds o devido
processo legal.

Externo

Fluxo: Dados podem ser compartilhados com drgdos de transito em caso de infracdes e
com seguradoras em caso de sinistros.

Com quem: Orgdos de transito e seguradoras.

Tipos de dados: Dados do condutor, registro de infragcdes, dados de sinistros.



Finalidade: Cumprimento de obrigacdes legais e contratuais.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, CNH, dados de uso de veiculos (registro de
hodémetro, placa, data de uso, ocorréncias, estado de
conservacao, infragcdes de transito, relatorios de uso)

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11 e VI
Gestdo documental

05.10.01 | Averiguagao de denuncias

05.10.02 | Aplicagdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

06.02.01 | Declaragao de responsabilidade e de transferéncia de material
07.01.02 | Compra de veiculos

07.01.03 | Locagao de imdveis e veiculos

07.01.05 | Doacdo e permuta de veiculos

07.01.07 | Cessao e comodato de veiculos

07.02.02 | Venda de veiculos

07.02.03 | Locagdo de imdveis e veiculos

07.02.05 | Doagao e permuta de veiculos

07.02.07 | Cessdo e comodato de veiculos

07.02.08 | Baixa e desfazimento de veiculos

07.03.01 | Cadastramento, licenciamento e emplacamento
07.03.02 | Controle de uso

07.03.03 | Ocorréncia de sinistro com veiculos

07.03.04 | Notificacdo de infracdes e multas

07.03.05 | Abastecimento e manutencdo de veiculos
07.06.02 | Inventdrio de veiculos

Gestdo de riscos

Exposicao indevida de informagdes pessoais dos condutores
Medida preventiva

e Garantir que apenas pessoal autorizado tenha acesso a informacdes pessoais de
condutoras e condutores durante registro de vistorias.

Medida contingencial



e |nvestigar origem do vazamento.

Inclusdo indevida de informagdes pessoais em relatério ou Boletim de Ocorréncia
Medida preventiva

e Limitar informacdes incluidas as estritamente necessdrias, anonimizando, se
possivel.

Medida contingencial

® Revisar rigorosamente e corrigir relatério.

Utilizar veiculos oficiais 32

Finalidades
Controlar uso de frota para garantir eficiéncia e eficacia no cumprimento de funcdes e
responsabilidades da instituicao.

Agentes
CTRA, gestora ou gestor demandante e pessoas autorizadas a conduzir veiculos.

Fluxos

Normativo: Portaria n® 323/2017
1. Gestor solicita uso do veiculo com ao menos duas horas de antecedéncia;
2. CTRA avalia e autoriza o uso do veiculo por meio de Autorizacdo de Trafego;

3. Eventualmente, a MESA podera autorizar o uso de veiculo por tempo indeterminado
para finalidades especificas para a consecucdo de atividades que visem atender ao
interesse publico;

4. 0O Vereador ou gestor deve assinar Termo de Compromisso e Responsabilidade,
expedido pela DADM, indicando até dois servidores autorizados a conduzir o veiculo;

5. O servidor autorizado a conduzir os veiculos apresenta a CTRA cdpia de sua CNH,
categoria “B” ou superior, antes da assinatura do Termo de Compromisso e
Responsabilidade.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, data e horario da viagem, quilometragem inicial e final



do veiculo, identificacdo do veiculo e placa, identificacdo de

solicitante, destino, assinaturas e CNH

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, Il e VI
Gestdo documental

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
07.03.02 | Controle de uso

Gestdo de riscos

Uso prolongado de veiculos com dados pessoais dos condutores expostos
Medida preventiva

e Revisar periodicamente autoriza¢des de uso por tempo indeterminado para
garantir atualizacdo de dados e se uso do veiculo ainda é necessario.

Coleta e armazenamento inadequado de dados pessoais no Termo
Medida preventiva

e Limitar coleta de dados a informacdes essenciais.

Exposicao indevida de informagdes da CNH
Medida preventiva

® Minimizar circulagao de cdpias fisicas.

Responsabilizar por infragao de transito

Finalidades
Garantir a observancia das normas de transito e ressarcir ao erario.

Agentes
DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 323/2017

33



1. Camara encaminha ao condutor as notificacdes sobre infracdes de transito
cometidas durante a utilizacdo dos veiculos oficiais;

2. Responsabilidade pecunidria é atribuida ao infrator apds o devido processo legal;

3. Diretor de Recursos Humanos pode emitir autorizacdo expressa para o parcelamento
da responsabilidade pecunidria do condutor.

Externo

Fluxo: Dados podem ser compartilhados com érgaos de transito em caso de infragdes e
com seguradoras em caso de sinistros.

Com quem: Orgdos de transito e seguradoras.
Tipos de dados: Dados do condutor, registro de infragcdes e dados de sinistros.

Finalidade: Cumprimento de obrigacdes legais e contratuais.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, endereco, e-mail, telefone, CNH, dados de uso dos
veiculo e boletim de ocorréncia.

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 1l e VI
Gestdo documental

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.10.01 | Averiguagdo de denuncias

05.10.02 | Aplicagdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

06.02.01 | Declaragao de responsabilidade e de transferéncia de material
07.03.01 | Cadastramento, licenciamento e emplacamento

07.03.02 | Controle de uso

07.03.03 | Ocorréncia de sinistro com veiculos

07.03.04 | Notificacdo de infragcdes e multas

07.03.05 | Abastecimento e manutencdo de veiculos

Gestdo de riscos

Exposicao indevida de dados pessoais nas notificagoes
Medidas preventivas



e Notificar por envelopes selados e rotulados de forma confidencial;

e Usar sistema eletronico seguro, com autenticacao, para notificar.

Exposicao de dados pessoais na autorizagao de parcelamento
Medida preventiva

e Manter documentagdo relacionada em sistema seguro, com acesso restrito e
criptografia.

Portaria n? 555/2017

Publicar atos oficiais da CMG no Diario Oficial do Municipio 34
Eletr6nico

Finalidades

Assegurar divulgacdo oficial e oportuna de atos administrativos da CMG, respeitando
prazos e responsabilidades das unidades quanto a contetdo e possibilidade de
cancelamento de publicacdes.

Agentes
DCLI, DCOM, DRHU, PRES e PROC

Fluxos

Normativo: Portaria n® 555/2017

1. Unidades encaminham a DCOM atos a serem publicados, até meio-dia, com
antecedéncia minima de 24 horas;

2. Unidades podem solicitar cancelamento da publicacado até o prazo estabelecido;

3. Cada unidade é responsavel pelo contetddo do ato enviado para publicacdo.

Prdtico
Fluxo: Publicagao de atos oficiais da CMG no Didrio Oficial do Municipio Eletrénico.
Com quem: Sociedade (acesso publico).

Tipos de dados: Informacdes contidas em atos oficiais, incluindo decretos, portarias,
nomeacdes, exoneracgoes, licengas e outros atos administrativos.



Finalidade: Assegurar transparéncia e publicidade das decisdes e a¢bes oficiais da CMG.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula e alguns fatos geradores de licencas
(doenca, paternidade, maternidade)

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

01.01.01 | Elaboragao de atos administrativos

01.01.02 | Formalizagao de acordos, cooperagdes e parcerias

01.01.03 | Constituicdo de grupos técnicos

01.03.03 | Representacgdo extrajudicial

01.03.04 | Representacao judicial

02.02.03 | Pagamento de despesas

02.04.01 | Prestacao de contas

03.01.01 | Elaboracdo de normas e instrumentos técnicos de gestdo de documentos
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisicdo

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
06.01.01 | Compra e locagdo de material permanente ou de consumo
06.01.02 | Doagao e permuta de material permanente ou de consumo
06.01.03 | Cessdo e empréstimo de material permanente ou de consumo
06.03.01 | Venda de material permanente e de consumo

06.03.02 | Doacdo e permuta de material permanente e de consumo
06.03.03 | Desfazimento de material

06.03.04 | Cessdo e empréstimo de material permanente e de consumo
06.04.01 | Contratacdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais
06.04.02 | Execucdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais
07.01.01 | Compra de imdveis

07.01.02 | Compra de veiculos

07.01.03 | Locagdo de imodveis e veiculos

07.01.04 | Doacdo e permuta de imoveis

07.01.05 | Doacdo e permuta de veiculos

07.01.06 | Cessdo e comodato de imdveis

07.01.07 | Cessao e comodato de veiculos



07.02.01 | Venda de imoveis

07.02.02 | Venda de veiculos

07.02.03 | Locagdo de imoveis e veiculos

07.02.04 | Doacdo e permuta de imoveis

07.02.05 | Doacdo e permuta de veiculos

07.02.06 | Cessdo e comodato de imdveis

07.02.07 | Cessao e comodato de veiculos

07.02.08 | Baixa e desfazimento de veiculos

07.03.05 | Abastecimento e manutencdo de veiculos

07.04.01 | Contratacdo de prestacao de servicos de manutencao, reparo de instalagdes e
conservagao predial

07.04.02 | Fornecimento de servigos essenciais e complementares

07.04.03 | Execucdo de servicos pela Camara

07.04.04 | Autorizacdo e controle de uso de servicos essenciais e complementares
07.05.01 | Construcdo de imoéveis

07.05.02 | Reforma, recuperacdo e restauracao de imoveis

07.05.03 | Registro dos imdveis

07.06.01 | Inventario de bens imdveis

07.06.02 | Inventdrio de veiculos

08.02.03 | Contratacdo de prestacdo de servicos de seguranca

08.03.03 | Autorizacdo de porte de arma e controle de acautelamento
08.04.01 | Solicitacdo de investigacdo

08.04.02 | Apuracdo de infracdo

09.01.01 | Registro da diplomacdo e posse do prefeito e vice-prefeito
09.01.02 | Registro da diplomacdo e da posse dos vereadores

09.01.03 | Eleicdo, composicado e alteracdao da MESA

09.02.01 | Registro da perda de mandato e licenciamento do prefeito ou vice-prefeito
09.02.02 | Exercicio do Poder Executivo

09.03.01 | Registro da extincdo do mandato do vereador

09.03.02 | Concessdo de licenca e afastamento do vereador

09.03.03 | Convocacdo de suplente do cargo de vereador

09.03.04 | Atuacdo parlamentar do vereador

09.03.05 | Filiacdo partidaria, atuacdo em blocos parlamentares e liderancas de bancadas
09.05.01 | Composicdo e alteracdo de membros de comissdes e outros orgaos
parlamentares

10.01.01 | Emenda a Lei Organica do Municipio

10.01.02 | Lei Complementar

10.01.03 | Lei

10.02.01 | Resolucdo

10.02.02 | Decreto Legislativo

11.01.01 | Fiscalizagcdo e acompanhamento da execug¢ao orcamentadria
11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

11.02.01 | Fiscalizagdo dos drgdos parlamentares e dos vereadores



11.02.02 | Controle da ordem interna

12.02.04 | Manifestacdo simbdlica do Plenario

12.02.06 | Registro de manifestacdes memoriais e civicas
12.02.07 | Registro de a¢Ges de articulagdo parlamentar

Gestdo de riscos

Exposicao indevida de dados pessoais
Medidas preventivas

e Anonimizar ou pseudonimizar dados pessoais;

e Publicar somente dados estritamente necessarios.

Resolucdo n? 5/2019

Cadastrar e selecionar jovens aprendizes 35

Finalidades

Proporcionar oportunidades de insercao no mercado de trabalho para jovens de 14 a 24
anos, priorizando pessoas em situagdes de vulnerabilidade social, como medida de
protecdo, cumprimento de medida socioeducativa, exploracdo de trabalho, familias de
baixa renda ou com deficiéncia.

Agentes
DADM e DTIN

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 5/2019
1. DADM recebe inscricdes de jovens:
1.1. Habilitando quem:
1.1.1. Tenha idade entre 14 e 24 anos;
1.1.2. Cursou ou esteja em fundamental ou médio publicos, preferencialmente;
1.1.3. Resida em Goiania ha pelo menos 1 ano.

1.2. Priorizando quem:



1.2.1. Esteja em medida de protecao;
1.2.2. Esteja cumprindo medida socioeducativa;
1.2.3. Se encontre em situacao de exploracdo de trabalho;

1.2.4. Componha familia abaixo do nivel de pobreza no CadUnico com renda
até meio saldrio-minimo;

1.2.5. Tenha deficiéncia ou mobilidade reduzida.

2. DADM cria cadastro;

3. DADM seleciona jovens;

4. CMG e jovem assinam contrato;
5. DADM encaminha jovem.
Prdtico

1. Chefia pode pedir a DTIN para liberacdo de computador e rede para pessoas nos
programas.

LGPD
Categorias de titulares Geral, criangas e adolescente
Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, idade, dados
educacionais (escolaridade, histérico escolar), socioeconémicos

(situacao de vulnerabilidade, condi¢ao de pobreza) e residenciais
(tempo de residéncia no municipio)

Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,11, IlleVeart. 11, 1, ‘@, ‘b’ e ‘d’
Gestdo documental

05.03.01 | Planejamento do processo seletivo

05.03.02 | Controle de inscricdo, aplicacdo e correcdo de provas e outros testes
05.03.03 | Divulgacdo dos resultados e interposicao de recursos

05.03.05 | Concessdo de estagio e bolsas para estudantes

05.03.06 | Relagdo com instituicGes de ensino e agentes de integracado

Gestdo de riscos

Coleta e armazenamento de dados pessoais
Medida preventiva



e Usar sistemas criptografados com controle de acesso para armazenar dados
pessoais de jovens aprendizes.

Falta de documentagao ou informacgoes inadequadas
Medidas preventivas

e Criar lista de checagem de documentos e informacgdes;
e \Verificar preenchimento da lista jovem para confirmacao de participacdo no
programa.

Medida contingencial

e Permitir correcdes e complementos de informacdes e documentos.

Priorizagao indevida de candidatas e candidatos
Medida preventiva

e Criar lista de checagem de requisitos.
Medida contingencial

e Reavaliar e corrigir selecdo periodicamente e quando identificado erro.

Erro na assinatura do contrato
Medida preventiva

e Revisar rigorosamente contratos antes de assinatura.

Falta de Acompanhamento e Suporte Adequado
Medida preventiva

e Criar plano de acompanhamento do programa para cada jovem aprendiz.
Medida contingencial

e Revisar regularmente suporte e acompanhamento.

Desligar jovens aprendizes 36

Finalidades

Encerrar participacdo no Programa de Aprendizagem quando atingido prazo de dois anos
(exceto PcD) ou em casos de desempenho insuficiente, ndo adaptacdo as atividades, falta
disciplinar grave, desempenho escolar insatisfatério ou a pedido proprio.

Agentes
DADM e DTIN

Fluxos



Normativo: Resolugéio n® 5/2019
1. Desligamento de jovens aprendizes ocorre:
1.1.  Em 2 anos no Programa (ndo aplicavel a PcD);
1.2.  Desempenho insuficiente;
1.3.  Na&o adaptacdo a atividades atribuidas;
1.4.  Falta disciplinar grave (CLT);
1.5, Desempenho escolar insatisfatorio e auséncia ndo justificada a escola;

1.6. A pedido da ou do jovem.

Prdtico

1. DTIN recebe da DADM lista com pessoas desligadas dos programas para exclusao de
permissdes de acesso a computador e rede.

Externo

Fluxo: Encaminhamento de dados para entidade sem fins lucrativos habilitada.
Com quem: Entidade sem fins lucrativos habilitada.

Tipos de dados: todos.

Finalidade: Realizar formacao profissional e acompanhar desempenho no programa.

LGPD
Categorias de titulares Geral, criangas e adolescentes

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, idade, desempenho
funcional e escolar e tempo no programa

Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,11, lleVeart. 11, 1l, ‘@, ‘b’ e ‘d’
Gestdo documental

05.03.01 | Planejamento do processo seletivo

05.03.02 | Controle de inscricdo, aplicacdo e correcdo de provas e outros testes
05.03.03 | Divulgacdo dos resultados e interposicdao de recursos

05.03.05 | Concessédo de estagio e bolsas para estudantes

05.03.06 | Relagdo com instituicGes de ensino e agentes de integracdo
05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.07 | Lotagdo e exercicio



05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade
05.04.19 | Definicdo do horario de expediente
05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuragcao
05.04.22 | Peticdo de direitos

05.10.01 | Averiguacdo de denuncias

05.10.02 | Aplicagdo de penalidades disciplinares
05.10.03 | Ajustamento de conduta

Gestdo de riscos

Processamento inadequado do desligamento
Medida preventiva

e Criar lista de verificagcdo de etapas para desligamento, com exclusao de
permissdes e atualizacdo de registros.
Medidas contingenciais

e Auditar periodicamente processos de desligamento e remogao de permissdes
(acesso a CMG, sistemas etc.).

Comunicacao ineficiente de desligamento ou problemas com permissées de acesso
Medidas preventivas

e Usar Suap para comunicar desligamentos entre DADM e DTIN ou automatizar;

e Confirmar recebimento de lista pela DTIN e monitorar seu processamento.

Desligamento por motivos inadequados ou insuficientes
Medida preventiva

e Manter documentacdo completa e precisa sobre desempenho e razbes de
desligamento para justificar decisdes.
Medidas contingenciais
e Revisar decisdes de desligamento para garantir alinhamento institucional;
e Oferecer procedimento de recurso para eventual contestacao do desligamento.

Impacto no desempenho escolar e adaptacao
Medidas preventivas

e Realizar avaliagGes abrangentes de desempenho e adaptacao de jovens
aprendizes, considerando fatores contextuais;
e Fornecer suporte continuo para ajudar jovens a melhorar desempenho e
adaptacdo antes de considerar desligamento.
Medida contingencial

e Oferecer apoio adicional para jovens que enfrentam dificuldades e avaliar se
desligamento é melhor solugao.

Processos de documentagao e relatérios



Medidas contingenciais
® Revisar periodicamente documentacao e relatérios visando completude;

e Promover correcdo de erros e omissoes.

Publicar trimestralmente Quadro Demonstrativo do Programa 37

Finalidades
Garantir transparéncia e publicidade de informacdes sobre Programa de Jovens
Aprendizes na CMG.

Agentes
DADM

Fluxos

Normativo: Resolugéio n® 5/2019
1. CMG compde quadro demonstrativo com:

1.1.  Entidades sem fins lucrativos com eventual interesse no programa
habilitadas;

1.2.  Localizagao;
1.3.  Quantidade de vagas;
1.4.  Data de admissdo ou matricula de jovens participantes.

2. CMG publica quadro demonstrativo no DOM.

Externo

Fluxo: Publicacdao de dados agregados no DOM.

Com quem: Publico em geral.

Tipos de dados: Dados da entidade e dados agregados sobre participantes.

Finalidade: Transparéncia e prestacdo de contas.

LGPD
Categorias de titulares Geral, criancas e adolescentes

Dados pessoais Nome, RG, CPF, niumero de vagas, data de admissao e matricula



Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79,11, llle V

Gestdo documental

05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal
05.03.05 | Concessdo de estagio e bolsas para estudantes

05.03.06 | Relacdo com instituicGes de ensino e agentes de integracado
05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

Gestdo de riscos

Incompletude ou erros no quadro demonstrativo
Medidas preventivas

e \Verificar e validar informacGes antes da publicacdo;
e Realizar revisdo cruzada de informacgdes por diferentes membros da equipe.
Medida contingencial

e Corrigir erros identificados e atualizar quadro, destacando alteracgao.

Atrasos na publicacdo
Medidas preventivas

e Estabelecer cronograma rigoroso para composicao e publicacdao, com datas para
cada etapa;
e Monitorar prazos e garantir completude das etapas.
Medida contingencial

e Informar publico sobre atrasos e apresentar nova data prevista de publicacdo.

Alterag6es nos dados de entidades e vagas
Medida preventiva

e Monitorar, revisar e atualizar continuamente dados de entidades e vagas para
refletir informacgBes no quadro demonstrativo publicado.

Medida contingencial

e Publicar alteracdes e atualizacdes destacadas.

Portaria n 740/2020



Capturar e armazenar imagens das cameras de seguranga 38

Finalidades
Garantir seguranca e ordem nas instalacdes da CMG e monitorar e registrar ocorréncias
para investigacdes posteriores.

Agentes
DTIN e GCM

Fluxos

Normativo: Portaria n® 740/2020

1.

As gravagdes sao registradas pelo Sistema de CFTV e mantidas pelo prazo de 30 dias
apods sua captacao.

1.1. As gravagOes sdo apagadas no primeiro dia subsequente aos 30 dias se ndo
houver nenhuma ocorréncia que justifique sua preservagao.

Os responsaveis pela Estacdo de Monitoramento deverdo manter livro de
ocorréncias para registro:

2.1. de falhas nos equipamentos, com indicacdo do horario de acontecimento,
horario do saneamento dos problemas, bem como de qualquer anormalidade;

2.2.das solicitagdes de consulta e fornecimento de imagens, identificando
solicitante, horario, local, motivo de pesquisa e meio de fornecimento;

GCM mantém organizado o arquivo das comunica¢cdes formais de entrega de
imagens;

GCM define as imagens relevantes que serdo preservadas;

GCM organiza estrutura de pastas, arquivos e nomenclaturas dos arquivos digitais
para guarda das imagens de ocorréncias relevantes;

Divisdao de Informatica mantém coépia de seguranca (backup) das ocorréncias
relevantes selecionadas em equipamento apropriado e designado para tal fim;

Divisdo de Informatica gera relatério dos acessos da pasta de fatos relevantes
contendo operacgdes de insercdo e delecdo e o encaminha a GCM.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Dados biométricos faciais

Dados sensiveis Genético ou biométrico



Hipdteses legais Art. 79,1, VleVlleart. 11, 1l, ‘@, ‘d’, e’ e ‘g’
Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamacgdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais

08.01.04 | Registro de vistoria e de ocorréncia de sinistro

08.04.01 | Solicitagdo de investigacao

08.04.02 | Apuragao de infragao

Atualmente, as imagens sdGo deletadas em 30 dias, exceto em caso de identificagGo de
ocorréncia.

Gestdo de riscos

Acesso ndo autorizado as gravagoes durante o periodo de armazenamento
Medidas preventivas

e Controlar rigorosamente acesso ao sistema CFTV, com autenticacdo multifator;
® Registrar e monitorar todos o0s acessos ao sistema.
Medida contingencial

e Revogar imediatamente credenciais comprometidas e auditar para identificacdo
de danos.

Falha na eliminagdo das gravagoes apods 30 dias
Medida preventiva

e \Verificar periodicamente se sistema esta operando corretamente e deletando
conforme configurado.
Medida contingencial

e Remover manual e imediatamente, documentando incidente e revisando sistema
para prevenir futuras falhas.

Registro inadequado de ocorréncias ou falhas nos equipamentos
Medida preventiva

e Auditar regularmente registros de ocorréncias e garantir precisdo e completude.

Medidas contingenciais



e Alertar automaticamente para falhas;
e |Investigar imediatamente e corrigir falhas.

Identificagao inadequada das imagens relevantes
Medida preventiva

e Revisar periodicamente critérios para definicdo de relevancias de imagens.

Medida contingencial

e Usar copias de seguranga para recuperagao.

Falha na criacdo e manutengao de copias de seguranga
Medidas preventivas

e Usar sistemas redundantes;
e \Verificar periodicamente integridade das cdpias de seguranca.

Medida contingencial

e Ativar imediatamente protocolo de recuperagao de desastres e restaurar dados
de fontes alternativas.

Consultar e fornecer imagens das cameras de seguranga 39

Finalidades
Verificacdo de ocorréncias no ambito da CMG.

Agentes
Gabinete da GCM

Fluxos

Normativo: Portaria n® 740/2020

1.

3.

Interessado solicita, via memorando destinado a Presidéncia, a consulta de imagens
das cameras de seguranca;

Responsdvel pela estacdo de monitoramento registra solicitacdo em livro de
ocorréncia. O registro deve incluir a identificacdo do solicitante, horario, local,
motivo de pesquisa e meio de fornecimento (visualizacdo, cépia em midia, etc.);

A visualizacdo das imagens sera realizada pelos operadores da Guarda Municipal e,
se necessario, pela Policia Militar;



4. Verificando a ocorréncia de ilicito, o Gabinete da Guarda Municipal Civil
Metropolitana comunicard o fato imediatamente a Mesa Diretora;

5. O fornecimento de imagens serd precedido de autorizacdo do Gabinete da Guarda
Municipal Civil Metropolitana, que comunicarda a Mesa Diretora, em expediente
contendo relatdrio e protocolo de entrega.

Externo

Fluxo: GCM fornece as imagens solicitadas a autoridade policial ou ao interessado.
Com quem: Policia Militar ou pessoa interessada.

Tipos de dados: Imagens de video capturadas pelas cameras.

Finalidade: Consulta para fins de segurancga e investigacdo de ocorréncias.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nenhum
Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipcoteses legais Art. 11,11, ‘a’, ‘d’, e’ e ‘g’

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestac¢des, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais

08.01.04 | Registro de vistoria e de ocorréncia de sinistro

08.04.01 | Solicitacdo de investigacdo

08.04.02 | Apuracdo de infracdo

Gestdo de riscos

Solicitacao nao autorizada ou fraudulenta



Medida preventiva
e \Verificar identidade de solicitante e legitimidade da solicitacdao antes de
processa-la.

Medida contingencial

e Revogar acesso concedido.

Registro inadequado ou incompleto das solicitagoes
Medida preventiva

e Exigir identificacdo completa de solicitante, hordrio, local, motivo da pesquisa e
meio de fornecimento.

Medidas contingenciais
e Corrigir imediatamente registros detectados como inadequados;
e Auditar regularmente registros de ocorréncias para identificar e corrigir falhas.

Acesso indevido ou uso improéprio das imagens
Medida preventiva

e Permitir acesso apenas a pessoas devidamente treinadas e autorizadas.
Medida contingencial

e Suspender acesso de pessoa que usar indevidamente.

Falha na comunicac¢ao ou atraso na notificagdo de ilicitos
Medida contingencial

e Revisar imediatamente o procedimento e comunicar manualmente a emergéncia.

Fornecimento de imagens sem autoriza¢ao adequada
Medida preventiva

e Registrar detalhadamente todas as autoriza¢des e fornecimentos de imagens,
incluindo relatérios e protocolos de entrega.

Medida contingencial

e Suspender imediatamente o procedimento e investigar.

Comprometimento da integridade ou confidencialidade das imagens fornecidas
Medidas preventivas

e Criptografar e proteger contra alteracdes ndo autorizadas durante
armazenamento e transferéncia todas as imagens fornecidas;

e Usar métodos seguros para entrega de imagens.

Medidas contingenciais

e Realizar analise forense para determinar extensao da falha e corrigir.



Portaria n? 1.206/2022

Criar e manter perfil no Suap para efetivas, efetivos, comissionadas 40
e comissionados

Finalidades

Garantir acesso controlado e seguro ao Suap, com a devida individualizagao de perfis.

Agentes
PRES e DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022
1. DRHU recebe portaria de nomeacdo ou de diplomacdo com dados do servidor;

2. DRHU cria perfil para o servidor com acessos concedidos no setor de lotagao
informado na portaria.

Prdtico

1. Assessoria da PRES envia portaria de nomeacao ou de diplomacado a DRHU.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo, funcdo, lotacdo e data de ingresso
Dados sensiveis nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios



05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.06 | identificacdo funcional

05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicdo

05.04.10 | Substituicdao e designagao

05.04.13 | Vacancia

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.21 | Delegacao de competéncia e procuragao

Gestdo de riscos

Insercao de informacgdes erradas
Medidas contingenciais

e Revisar periodicamente informacdes;
e Permitir solicitacdo para retificacGes.

Cancelar cadastro no Suap de efetivas, efetivos, comissionadas e 41
comissionados

Finalidades
Evitar acesso indevido ao Suap.

Agentes
DRHU, PRES e unidade de lotagdo

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. Setor de lotacdo encaminha expediente a Assessoria Especial da Presidéncia
informando sobre o afastamento do servidor;

2. Assessoria Especial da Presidéncia notifica imediatamente a DRHU a respeito do
afastamento do servidor;

3. DRHU cancela o cadastro do servidor no Suap.



LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo, fun¢do, lotagdo e data de
afastamento

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79, 1|

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.13 | Vacancia

05.04.16 | Afastamentos

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuracao

05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

09.01.03 | Eleicdo, composicado e alteracdo da MESA

09.03.01 | Registro da extincdo do mandato do vereador

09.03.02 | Concessdo de licenca e afastamento do vereador

09.05.01 | Composicdo e alteracdo de membros de comissdes e outros 6rgaos
parlamentares

Gestdo de riscos

Inativacao de perfil de outra pessoa
Medida contingencial

e Reabilitar outro perfil e inativar corretamente.



Conceder permissoes adicionais no Suap a servidoras e servidores 42
em fungao de chefia

Finalidades
Facilitar a gestdo de acessos conforme as atribuicdes funcionais.

Agentes
Chefe em substituicdo, titular do cargo e DTIN

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. DTIN concede os acessos e as permissdes do cargo de chefia ou fungdo de confianca
a ser ocupada ao servidor substituto.
Prdtico

1. Servidor substituto ou titular do cargo encaminha portaria de substituicao via Central
de Servicos no Suap para a DTIN.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, cargo e periodo de substituicdao
Dados sensiveis nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 1|

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianca
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuragcao

09.01.02 | Registro da diplomacdo e da posse dos vereadores

09.01.03 | Eleicdo, composicdo e alteracdao da MESA

09.03.01 | Registro da extingdo do mandato do vereador

09.03.03 | Convocacdo de suplente do cargo de vereador



09.03.04 | Atuacdo parlamentar do vereador
09.05.01 | Composicdo e alteracdo de membros de comissdes e outros orgaos
parlamentares

Gestdo de riscos

Liberacdo de permissdes para outra pessoa
Medida contingencial

e Remover permissdes erradas e liberar corretas.

Criar perfil no Suap para estagiarias, estagiarios e jovens aprendizes

Finalidades
Garantir acesso controlado e seguro ao Suap, com individualizacao de perfis.

Agentes
Chefia imediata e DADM

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

43

1. Chefia do setor em que o usudrio estd lotado solicitando a criacdo do perfil, a DADM,;

2. DADM cria e mantém os perfis dos jovens aprendizes e estagiarios admitidos para

prestarem servi¢os na CMG;

2.1. Os perfis serdo criados, por padrao, restritos a atos de consulta, impressao e

elaboracdo de documentos, sem a permissao de assinatura ou certificacao.

Pratico

1. Chefia do setor em que o usuario esta lotado abre chamado via Suap solicitando a

criacdo do perfil, instruindo o chamado com:
1.1. nome completo;
1.2. a lotacao;
1.3. e-mail; e
1.4. CPF.
2. DADM verifica os dados do usuario e a validade de seu contrato;

3. DADM cria perfil no Suap sem permissao de assinatura ou certificacao.



LGPD

Categorias de titulares Geral, criancas e adolescentes

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo, lotacao e data de ingresso
Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.03.05 | Concessdo de estagio e bolsas para estudantes

05.03.06 | Relagdo com instituicGes de ensino e agentes de integracado

05.04.03 | Assentamentos de estagiarios

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados da pessoa
Medida preventiva

e Regulamentar quem pode pegar documentos e inserir no sistema.

Insercao de informacgdes erradas
Medidas contingenciais

e Revisar periodicamente;
e Permitir solicitacdes para retificagdes.

Cancelar cadastro de estagiarias, estagiarios e jovens aprendizes no
Suap

Finalidades

Evitar acesso indevido ao Suap.

Agentes
Chefia imediata e DADM

44



Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. DADM identifica, de oficio, a finalizagao do periodo de contrato do usuario ou é

provocada pela chefia do setor em que esta lotado;

2. DADM cancela o cadastro do usuario no Suap.

LGPD

Categorias de titulares Geral, criancas e adolescentes

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo, lotacdo e data de afastamento
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 1|

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.03.06 | Relacdo com instituicGes de ensino e agentes de integracado

05.04.03 | Assentamentos de estagiarios

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

Gestdo de riscos

Inativacao de perfil de outra pessoa
Medida contingencial

e Reabilitar outro perfil e inativar corretamente.

Conceder permissao de assinatura ou certificacao no Suap a
estagiarias, estagiarios e jovens aprendizes

Finalidades
Facilitar a gestao de acessos conforme as atribui¢cdes funcionais.

Agentes
Chefia imediata, DADM e DTIN

45



Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. Superior hierarquico autoriza a pratica de atos além dos estabelecidos como padrao

para o perfil do usudrio;

2. DADM realiza as alteragdes solicitadas.

Pratico

1. Chefia imediata solicita, via chamado no Suap, a liberagdo das permissdes extras que

deseja fornecer ao usuario;

2. DTIN realiza as alteracdes solicitadas.

LGPD

Categorias de titulares Geral, criancas e adolescente

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo e lotagdo
Dados sensiveis nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.03.05 | Concessao de estagio e bolsas para estudantes

05.03.06 | Relagao com institui¢cGes de ensino e agentes de integracado

05.04.03 | Assentamentos de estagiarios

05.04.07 | Lotagao e exercicio

Gestdo de riscos

Liberacdo de permissdes para outra pessoa
Medida contingencial

e Remover permissdes erradas e liberar corretas.

Receber processos externos a CMG

46



Finalidades
Garantir o andamento de processos de interesse de pessoas fisicas ou juridicas que ndo
possuam login de acesso ao sistema Suap.

Agentes
CEXP

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022
1. Pessoa externa apresenta documentos e processos na recepc¢ao da CEXP;
2. CEXP digitaliza documentos recebidos, classifica-os e os insere em processo no Suap;

3. CEXP encaminha processo criado para o setor responsavel.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, RG, CPF, enderego, e-mail, telefone etc.
Dados sensiveis Todos
Hipoteses legais Art. 79,1, 11, V,VlelXeart.11,lell, ‘@’ e ‘d’

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacédo
01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
02.04.02 | Tomada de contas especial

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisi¢ao

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.02.01 | Relagdo com sindicatos

05.02.02 | Movimentos reivindicatdrios, greves e paralisaces

05.03.06 | Relagao com instituicGes de ensino e agentes de integracdo
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicao

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos



05.04.17 | Concessoes

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuragcao

05.04.22 | Peticdo de direitos

05.05.01 | Pagamento e remuneracao

05.05.02 | Reestruturacdo e alteragdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificagcdo por fungdo, de cargos em comissao e por titulagao
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessao de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informacdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Rela¢do Anual
de Informagdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificagdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.06.03 | Controle de inscricdo e frequéncias de acdes de capacitacdo
05.06.04 | Participacdo em acbes de capacitacdo promovidas por outras entidades
05.07.01 | Celebracgdo de convénios de plano de saude

05.07.03 | Promogdo de atividade fisica

05.07.05 | Controle de riscos ambientais

05.09.01 | Adesdo a previdéncia complementar

05.09.02 | Contagem e averbacdo de tempo de servico

05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Saldrio maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade

05.09.06 | Auxilio reclusao

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social

05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensao provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensao vitalicia por morte



05.10.01 | Averiguacdo de denuncias

08.04.01 | Solicitagdo de investigacdo

08.04.02 | Apuracgdo de infracdo

09.03.01 | Registro da extincdo do mandato do vereador

09.03.02 | Concessao de licenca e afastamento do vereador

10.01.01 | Emenda a Lei Organica do Municipio

10.01.02 | Lei Complementar

10.01.03 | Lei

10.02.01 | Resolucao

10.02.02 | Decreto Legislativo

11.01.01 | Fiscalizagdo e acompanhamento da execug¢dao orcamentdria
11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

11.02.01 | Fiscalizagdo dos drgdos parlamentares e dos vereadores
12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico

12.01.02 | Elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o
municipio

Gestdo de riscos

Classificagdo errada de tipo, visibilidade ou hipétese legal
Medida contingencial

e Alterar no sistema a informacao.

Inser¢ao de informacgdes pessoais ou sigilosas em titulos
Medida contingencial

e Alterar titulo no sistema.

Guarda ou eliminagdo de informacao escrita errada
Medida contingencial

® Proceder com o destino correto.

Receber correspondéncia externa em meio fisico com indicagao de 47
sigilo ou confidencialidade

Finalidades
Garantir tratamento adequado de informacdes sigilosas ou confidenciais.



Agentes
CEXP e unidade ou pessoa de destino

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022
1. Pessoa externa entrega documentos ou processos na recepgao da CEXP;
2. CEXP recebe a correspondéncia e a encaminha lacrada ao destinatario;

3. Caso seja necessario registrar os documentos no Suap, o préprio destinatario ficara
responsdvel pela insercdo desses no sistema, com a sinalizacdo do adequado nivel de
acesso.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Todos
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art.79,lleVeart.11,1l,‘a’ e ‘d’

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo
01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
02.04.02 | Tomada de contas especial

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisicao

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicao

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessoes

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuracdo

05.04.22 | Peticdo de direitos

05.05.01 | Pagamento e remuneracao



05.05.02 | Reestruturacdo e alteragdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificacdo por funcdo, de cargos em comissao e por titulacdo
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessdo de auxilios

05.05.07 | Concessdo de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicao sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicao para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacgdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracao Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informagdes sobre a Lei dos Dois Tergos e da Relagdo Anual
de Informacgdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificagdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.06.03 | Controle de inscricdo e frequéncias de acOes de capacitacdo
05.06.04 | Participacdo em acbes de capacitacdo promovidas por outras entidades
05.07.01 | Celebracdo de convénios de plano de saude

05.07.03 | Promocgao de atividade fisica

05.07.05 | Controle de riscos ambientais

05.09.01 | Adesdo a previdéncia complementar

05.09.02 | Contagem e averbacdo de tempo de servico

05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade

05.09.06 | Auxilio reclusdo

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social

05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensao provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensao vitalicia por morte

05.10.01 | Averiguacao de denuncias

08.04.01 | Solicitacdo de investigacdo

08.04.02 | Apuracdo de infracdo



Gestdo de riscos

Classificagdao errada de tipo, visibilidade ou hipétese legal
Medida contingencial

e Alterar no sistema a informacao.

Inser¢do de informagdes pessoais ou sigilosas em titulos
Medida contingencial

e Alterar titulo no sistema.

Guarda ou eliminagdo de informagdo escrita errada
Medida contingencial

® Proceder com o destino correto.

Remeter documentos e processos eletronicos a destinatarios 48
externos

Finalidades
Garantir o andamento de processos de interesse de pessoas fisicas ou juridicas que ndo
possuam login de acesso ao sistema Suap.

Agentes
CEXP, pessoa ou unidade interessada e pessoa externa

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. CEXP faz a remessa dos documentos de forma digital, via integra¢do entre sistemas
nos casos cabiveis, ou via e-mail institucional, devendo ser tratado como excepcional
o envio fisico.

Prdtico

1. Embora prevista, ainda ndo hd integracdo do Suap com sistemas externos a Casa.



Externo

Fluxo: CEXP faz a remessa de documentos de forma digital.
Com quem: Interessado externo.

Tipos de dados: Todo tipo.

Finalidade: Comunicar-se com érgao ou pessoa externa.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Todos
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art. 79,11, 111, V,VleIXeart. 11, 1 e ll, ‘@, ‘b’ e ‘d’

Gestdo documental

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.05 | Transferéncia, recolhimento e aquisicao

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
04.01.05 | Comunicagdes eventuais

05.02.01 | Relagdo com sindicatos

05.03.06 | Relacdo com instituicGes de ensino e agentes de integracado

05.06.03 | Controle de inscricdo e frequéncias de acOes de capacitacdo
05.06.04 | Participacdo em acbes de capacitacdo promovidas por outras entidades
05.07.01 | Celebracdo de convénios de plano de saude

05.07.03 | Promogdo de atividade fisica

09.03.03 | Convocacdo de suplente do cargo de vereador

09.03.05 | Filiacdo partidaria, atuacdo em blocos parlamentares e liderancas de bancadas
10.01.01 | Emenda a Lei Organica do Municipio

10.01.02 | Lei Complementar

10.01.03 | Lei

10.02.01 | Resolucdo

10.02.02 | Decreto Legislativo

11.01.01 | Fiscalizagcdo e acompanhamento da execu¢do orcamentaria

11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagao dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizagao da fixagdao de subsidios

11.02.01 | Fiscalizagao dos drgdos parlamentares e dos vereadores

12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico



12.01.02 | Elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o
municipio

12.02.01 | Representacdo em atos externos

12.01.02 | Elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o
municipio

12.02.03 | Realizacdo de sessdo solene e especial

12.02.05 | Audiéncia publica

12.02.06 | Registro de manifestagdes memoriais e civicas

Gestdo de riscos

Extravio ou perda de documentos
Medidas contingenciais

e Reenviar documentos.

Classificar documento como sigiloso e emitir Termo de Classificagao 49

Finalidades
Garantir a integridade e seguranca de informacdes classificadas como sigilosas pela
legislacdo e evitar classificacdo indevidas.

Agentes
Unidade responsavel pelo documento ou processo e PRES

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. Setor responsavel classifica o documento ou processo em determinado grau de sigilo
ao inseri-lo no Suap;

2. Setor responsdvel emite o Termo de Classificacdo de Informacdo Sigilosa e submete a
Presidéncia;

3. Presidéncia autoriza ou ndo o Termo de Classificacao.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Todos



Dados sensiveis Todos

Hipdteses legais Art. 79,1, Vle Vil e art. 11, 11, ‘@’, ‘d" e ‘e’

Gestdo documental

01.03.02 | Analise dos instrumentos administrativos
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo
03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados

Gestdo de riscos

Classificagao inadequada ou errénea do grau de sigilo
Medida preventiva

e Revisar periodicamente classificacées de sigilo.

Medidas contingenciais
® Permitir revisdo e reclassificacdo por comissdo independente em caso de duvidas;
e Auditar revisando documentos classificados.

Exposi¢cao de dados pessoais durante classificagao
Medida preventiva

e Anonimizar ou pseudonimizar dados pessoais antes da classificacdao, quando
possivel.
Medida contingencial
e Manter logs de acesso detalhados para rastrear acessos e modificagdes de
informacgdGes sensiveis.

Emissao inadequada do Termo de Classificacao
Medida preventiva

e Estabelecer modelo padronizado de Termo de Classificacdo com elementos
necessarios para classificacdo correta e completa.

Medida contingencial

e Auditar termos emitidos para verificar conformidade

Vazamento de informacgdes durante o processo de decisdo
Medidas preventivas

® Preparar ambiente seguro e com acesso restrito para analise documental;

e Usar plataformas seguras e criptografadas para revisdo e troca de informacgdes
sigilosas.



Conceder acesso parcial a documento que contenha informacao 50
sigilosa

Finalidades
Garantir seguranca no acesso a informacdes sigilosas.

Agentes
Unidades com posse de documento ou processo

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022

1. Setor em posse do documento ou processo acessa o documento e emite certidao,
extrato ou cdpia, com ocultacdo da parte sob sigilo.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Todos
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art. 79, Il e art. 11, II, ‘@’

Gestdo documental

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacdo

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestacdes, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestbes

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados

Gestdo de riscos

Solicitagdo de acesso por pessoa nao autorizada
Medidas preventivas

e Verificar rigorosamente identidade de solicitante, como autentica¢cdo multifator;
e Estabelecer autorizacdes de solicitacdes de acesso a documentos sigilosos.

Medidas contingenciais



e Revisar internamente todas as solicitacdes;
e Revogar imediatamente acesso indevido.

Falta de clareza no escopo da solicitagao
Medida preventiva

e Exigir detalhamento e especificidade do documento desejado nas solicitacdes.
Medidas contingenciais

e Solicitar esclarecimentos adicionais antes de conceder acesso a documento;

e Revisar para garantir so informacgdes relevantes sejam compartilhadas.

Ocultagao inadequada das partes sigilosas
Medida preventiva

e Adotar ferramentas e processos automatizados na ocultacdo de informacdes
sigilosas.
Medidas contingenciais
e Revisar por outra pessoa ou equipe especializada antes da liberacdo do
documento;

e Corrigir documentos com ocultagdo inadequada, revogar acessos concedidos e
emitir nova versao.

Exposicao de metadados ou informagdes remanescentes
Medidas preventivas

e Remover metadados via software e garantir eliminacdao completa de informacgdes
ocultas ou sensiveis;
e Revisar documentos para garantir auséncia de metadados comprometedores.
Medidas contingenciais

e Revogar acesso a documentos comprometidos e emitir nova versao.

Armazenamento inadequado da versao editada
Medida preventiva

e Controlar acesso via sistemas seguros.
Medidas contingenciais
e Monitorar e auditar regularmente acessos a documentos editados para detectar
se ha ndo autorizados;
e Mover imediatamente para local seguro em caso de armazenamento inadequado.



Assinar eletronicamente contratos administrativos 51

Finalidades

Garantir autoria e integridade do Contrato.

Agentes
Autoridade competente da CMG com atribuicdo para assinar contratos, pessoa externa
ou empresa contratada e testemunhas

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.206/2022
1. Parte contratada ou convenente assina o contrato ou convénio;

2. A autoridade competente da Camara Municipal de Goiania com atribuicdo para
assinar contratos firma o documento, preferencialmente, apds a assinatura da parte
contratada ou convenente;

3. As testemunhas assinam documento do tipo Certificacdo juntamente com a
autoridade competente.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome e assinatura eletronica
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, lleV

Gestdo documental

01.01.02 | Formalizagao de acordos, cooperagdes e parcerias

03.01.09 | Contratacdo de prestacao de servigos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
03.02.06 | Contratacdo de prestacdo de servigos

05.03.04 | Contratacdo de servigos profissionais transitérios

06.04.01 | Contratacdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais

07.04.01 | Contratacdo de prestacdo de servicos de manutencao, reparo de instalacGes e
conservacgao predial

08.02.03 | Contratacdo de prestacao de servicos de seguranca



Gestdo de riscos

Uso inadequado ou fraude na assinatura eletronica
Medidas preventivas

® Assinar eletronicamente por autenticagdao multifator;

e Usar certificados digitais emitidos por autoridades certificadoras confidveis e
regularmente monitoradas;

e \Verificar validade e autenticidade de certificados digitais antes de assinar.

Medida contingencial

® Revogar imediatamente certificado comprometido.

Portaria n? 1.282/2022

Abonar faltas justificadas por doenga 52

Finalidades

Assegurar justificativa de faltas por motivos de doenca para afastadas e afastados por até
3 dias, garantindo tratamento adequado de atestados médicos e correta comunicacao
entre unidades envolvidas.

Agentes
Chefia imediata, Consultorio Médico, CSES e DRHU

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.282/2022

1. Servidora ou servidor comunica chefia imediata por qualquer meio idéneo sobre
afastamento por doenca de até 3 dias;

2. Servidora ou servidor entrega atestado médico original a CSES em até 48 horas apds
emissao;

3. CSES envia informagdes a DRHU para justificar faltas;

4. CSES promove guarda de atestados médicos em prontuario fisico ou digital.

Pratico

1. Servidora ou servidor comunica o afastamento a chefia imediata;



2. Servidora ou servidor entrega atestado médico original a CSES;

3. CSES processa atestado médico e realiza procedimentos necessarios.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, RG, CPF, telefone, atestado médico original, matricula,
cargo,
Dados sensiveis Referente a salude ou vida sexual
Hipéteses legais Art. 79, IleVlll e art. 11, 11, ¥’

Gestdo documental

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de fungao de confiancga
05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.07.04 | Prontudrio médico e odontoldgico

Gestdo de riscos

Comunicacdo inicial por meio idoneo
Medida preventiva

e Enviar informacdes sobre afastamentos por canais de comunicagdo seguros e
criptografados.
Medidas contingenciais

e Auditar sobre conformidade com procedimentos estabelecidos;
e Criar canal de denuncia para relatos de exposi¢des indevidas de dados.

Entrega do atestado médico na CSES
Medidas preventivas

e Prover protocolo de recebimento de atestados com registro de quem entrega
documento;

e Definir area de recebimento segura e controlada pela CSES;

e Considerar usar solucdo digital segura para envio de atestados, com autenticacdo
de dois fatores.



Envio de informagbes pelo CSES a DRHU

Medidas preventivas

e Transmitir informacgdes entre CSES e DRHU via sistema seguro, em rede privada
ou plataforma de GED criptografada;

e Limitar comunicacdo a informacGes necessarias para justificar faltas somente.

Medida contingencial

e Monitorar trafego de dados para identificar possiveis vulnerabilidades.

Guarda dos atestados médicos (prontuario fisico ou digital)
Medidas preventivas

® Armazenar prontudrios fisicos em locais com acesso controlado, monitorado e
para pessoal autorizado;

® Armazenar prontudrios digitais em solugdes criptografadas, com cépias de
seguranca e acesso restrito com autenticacao robusta.

Conceder licenga para tratamento de satde de servidoras e 53
servidores entre 3 e 15 dias

Finalidades

Garantir concessao de licenca para tratamento de salde a servidoras e servidores
efetivos e comissionados, quando afastamento por motivo de doenga for superior a 3
dias e até 15 dias.

Agentes
Chefia imediata, Consultério Médico, CSES, DRHU e PRES

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.282/2022

1. Servidora ou servidor comunica imediatamente chefia e CSES sobre afastamento por
doenga;

2. Servidora ou servidor entrega atestado médico original no Consultério Médico no
prazo de 48 horas apds emissao;

3. CSES processa atestado e realiza procedimentos necessarios;
CSES envia mensalmente informacdes necessarias a DRHU para justificar faltas;

5. CSES envia a PRES relacio de licencas concedidas para elaboracdo de ato



competente.

Externo
Fluxo: Publicacdo no DOM do ato concedendo a licenca para tratamento de saude.
Com quem: SPRO

Tipos de dados: Informacdes relacionadas a licenca para tratamento de saude, incluindo
nome do servidor, motivo da licenga e prazo.

Finalidade: Formaliza¢dao e publicidade do ato administrativo referente a concessao da
licenga para tratamento de saude.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, local e objetivo da visita
Dados sensiveis Genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79, IX
Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados por pessoas terceirizadas
Medidas preventivas

e Prever no contrato observacdo da LGPD.
Medidas contingenciais

e Responsabilizar por danos.



Conceder licenga para tratamento de satde de servidoras e 54
servidores superior a 15 dias

Finalidades
Viabilizar concessdo de licenca para tratamento de saude a efetivas, efetivos,
comissionadas e comissionados que necessitem de afastamento superior a 15 dias.

Agentes
Chefia imediata, CSES, médicas, médicos, odontélogas e odontdlogos particulares e PRES

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.282/2022
1. Servidora ou servidor comunica imediatamente chefia e CSES sobre afastamento;

2. Servidora ou servidor entrega atestado médico original ao consultério médico da
CSES dentro de 48 horas apds emissao;

2.1.  Em caso de inspe¢ao médica oficial e impossibilidade de deslocamento ao
Legislativo por razdes fisicas ou psicoldgicas, CSES realiza avaliagdo clinica na
residéncia ou estabelecimento hospitalar, mediante solicitacdo formal;

2.2. Se laudo de inspe¢do médica ndo puder ser emitido, sera aceito atestado de
profissional particular, desde que homologado pelo CSES;

2.3.  Caso atestado ndo seja homologado ou licenca seja indeferida, servidora ou
servidor reassume imediatamente suas atribuicoes;

3. CSES cria e instrui processo administrativo, encaminhando-o a PRES para elaboracao
do ato competente, conforme Regimento Interno.

Prdtico
1. Servidora ou servidor entrega atestado médico original a CSES;

2. CSES realiza inspecao médica oficial, se necessario, no local de trabalho, residéncia
ou hospital;

3. CSES sobrepde licencgas intercaladas por uma licenga Unica, se aplicavel.

Externos
Fluxo: Publicacdo no DOM do ato concedendo a licenca para tratamento de saude.
Com quem: SPRO

Tipos de dados: Informacdes relacionadas a licenca para tratamento de saude, incluindo
nome do servidor, motivo da licenca e prazo.

Finalidade: Formalizagao e publicidade do ato administrativo referente a concessao da
licenga para tratamento de saude.



Fluxo: Compartilhamento de dados com médicas, médicos, odontdlogas e odontélogos
particulares para homologacao de atestados.

Com quem: Médicas, médicos, odontdlogas ou odontélogos particulares.

Tipos de dados: Dados pessoais e de saude constantes em atestados médicos ou
odontoldgicos apresentados por servidoras ou servidores, incluindo diagndstico e
periodo de afastamento.

Finalidade: Verificacdo e homologacdo de atestados para concessdao de licenga para
tratamento de saude.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, RG, CPF, atestado médico original e laudo de inspecao
médica
Dados sensiveis Referente a saude ou vida sexual
Hipdteses legais Art. 72, Il e art. 11, 1I, f’

Gestdo documental

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.07.04 | Prontudrio médico e odontoldgico

Gestdo de riscos

Comunicagao imediata a chefia e CSES
Medida preventiva

e Usar canais de comunicacdo seguros e criptografados.

Medidas contingenciais
e Auditar regularmente métodos de comunicacao usados;
e Implementar processo de denlncias e correcao de falhas rapida.



Entrega do atestado médico no consultério médico
Medidas preventivas

e Formalizar recebimento de atestados, com registro de entrega e identificacao de
servidora ou servidor responsavel;

e Avaliar uso de sistema digital seguro para submissdo de atestados;
e Definir area de recebimento fisica com acesso controlado e seguranca reforcada.

Envio mensal de informagoes da CSES a DRHU e PRES

Medidas preventivas
e Usar sistemas seguros para transmissao de informacdes;

e Limitar compartilhamento de dados a areas e pessoas estritamente necessarias
no processo administrativo.

Guarda dos atestados e registros de licengas
Medidas preventivas

e Garantir armazenamento de registros fisicos em locais seguros com controle de
acesso e vigilancia;

e Adotar criptografia de dados, autenticacdo multifatorial e cépias de seguranca de
registros digitais.

Portaria n? 1.437/2022

Avaliar desempenho em estagio probatorio e gerir recursos 55
interpostos

Finalidades
Verificar se pessoa recém-empossada em cargo publico atende a requisitos necessarios

para exercicio eficiente de suas funcdes e garantir um processo justo e transparente.

Agentes
CEP, chefia imediata, DRHU, MESA e pessoa avaliada

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.437/2022

1. A cada 6 meses, chefia imediata e pessoa avaliada preenchem Formulario de



Avaliacdo Semestral (FAS) "Chefe Imediato" e "Servidor" e enviam a CEP em até 15
dias do fim de cada periodo avaliativo;

1.1. Se suspeigao, impedimento ou destituicao de chefia imediata, avaliagdo é feita:
1.1.1. por superior hierarquica ou hierarquico;
1.1.2. servidora indicada ou servidor indicado pela CEP.

2. Se necessdria e apds recebimento de formuldrios, CEP designa data para oitiva de
superior imediata ou imediato e servidora avaliada ou servidor avaliado;

2.1. CEP analisa situacdao sem consenso entre chefia e servidora ou servidor quanto a
resultados apurados na avaliagdao semestral;

3. CEP emite Relatdrio de Avaliagdao Semestral (RAS);

3.1. CEP aprecia e manifesta-se sobre criticas e defesas de servidoras e servidores
sobre resultados de avaliagdes;

4. CEP calcula a nota média final de servidora ou servidor, considerando:
4.1. média entre total de pontos do FAS Chefia e FAS Servidor, deduzindo;
4.2. deducdes:

4.2.1. 3 pontos por falta injustificada;
4.2.2. 10 pontos se adverténcia;
4.2.3. 20 pontos se suspensao.
5. CEP registra no Relatério de Avaliagdo Semestral (RAS):

5.1. Suas conclusGes sobre eventuais discordancias e observagdes constantes dos
FAS;

5.2. Resultado final, com casuais deducdes.

5.2.1. Se diferenca entre total de pontos do FAS Chefia e FAS Servidor for igual
ou menor* a 30 pontos:

5.2.1.1. N3o calcula resultado final pela média dos pontos;
5.2.1.2. Instaura procedimento pela CEP.
5.2.2. Se servidora ou servidor ndo obtiver nota média final igual ou superior a
70 pontos:
5.2.2.1. Devem ser promovidas reunifes entre pessoa e chefia,
objetivando:
5.2.2.1.1. Identificar varidveis que estejam interferindo na
produtividade;
5.2.2.1.2. Assegurar auséncia de equivocos no momento da
avaliagao;

* Bem provavelmente, apresenta um erro: a légica seria que a redacdo do art. 13, § 22 indicasse
diferenca igual ou maior a 30 pontos.



5.2.2.1.3. Adotar procedimentos que possibilitam melhoria de
desempenho.

5.2.2.2. Se necessaria, hierarquias superiores deverdo intervir.

6. CEP envia documentos a DRHU para juntada ao dossié da pessoa avaliada (processo
contendo convocagdo, nomeagao e posse);

7. MESA pode rever atos da CEP.

Externo

Fluxo: Unidade responsavel publica no DOM.

Com quem: Prefeitura.

Tipos de dados: Nome, CPF, matricula, lotacdo e aprovacdo em estagio probatdrio.

Finalidade: Publicacdo no DOM de ato.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, assinatura, pontuacdo, lotacdo, periodo de avaliacao,
matricula, tempo de trabalho, se PcD, frequéncia e assiduidade

Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79, 1l, Ve Vleart. 11, 1l, ‘@’ e ‘d’
Gestdo documental

01.01.03 | Constituicdo de grupos técnicos

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagao e exercicio

05.04.11 | Avaliagdo de estagio probatério e homologagao de estabilidade
05.04.12 | Promogao e progressao funcional

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.10.01 | Averiguacao de denuncias

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta



Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais em formuldrios de avaliagao
Medida preventiva

® Permitir acesso a documentos apenas para CEP e partes envolvidas somente e
garantir confidencialidade no trato.

Medida contingencial

e Permitir correcao e atualiza¢dao de dados nas avaliagdes.

Exposicao indevida de dados pessoais durante a analise e oitiva
Medidas preventivas

e Usar sistemas e e-mails criptografados para comunicagao e troca de documentos;

® Armazenar avaliacdes e documentos em sistemas seguros ou arquivos fisicos com
restricdo de acesso.

Manuseio e armazenamento inadequado do Relatdrio de Avaliagao Semestral (RAS)
Medida preventiva

® Armazenar RAS e documentos em sistemas seguros ou arquivos fisicos com
restricdo de acesso.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Uso indevido de dados pessoais para finalidades nao relacionadas
Medida preventiva

e Definir finalidades para quais dados serdo usados.

Falhas na protecgao de dados durante o envio para a DRHU e revisao pela MESA
Medidas preventivas

e Usar canais seguros com restricdo de acesso a documentos para revisao;
e Garantir confidencialidade.

Compor Comissao de Estagio Probatdrio 56

Finalidades
Avaliar desempenho e adaptacdo de servidoras e servidores durante o periodo de estagio
probatodrio.

Agentes

MESA



Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.437/2022
1. MESA institui CEP com 5 membros efetivos e estdveis;

1.1. Se suspeicdes ou impedimentos, MESA nomeia suplente para substituicdo.

Externo

Fluxo: Unidade responsavel publica no DOM.
Com quem: Prefeitura.

Tipos de dados: Nome, CPF, matricula e lotacao.

Finalidade: Publicacdo no DOM de ato.

LGPD

Categorias de titulares Gera e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, lotagdo e se pessoa é efetiva e estavel
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

01.01.03 | Constituicdo de grupos técnicos

Gestdo de riscos

Coleta e manuseio de dados pessoais dos membros da comissao
Medida preventiva

® Permitir acesso de dados de membros da CEP apenas.
Medida contingencial

® Permitir correcdo e atualizacdo de dados.

Exposicao indevida de dados pessoais durante a nomeacao de suplentes
Medidas preventivas

e Usar sistemas e e-mails criptografados para comunicacdo e tramitacdo de
documentos;

® Armazenar em sistemas Seguros e com acesso restrito.



Uso indevido de dados pessoais para finalidades nao relacionadas
Medida preventiva

e Definir finalidades de uso possivel de dados.

Nomear e iniciar Estagio Probatdrio 57

Finalidades

Validar competéncias e habilidades, avaliar desempenho no cargo, garantir adaptac¢do ao
ambiente de trabalho, promovendo seu desenvolvimento profissional e assegurando que
apenas pessoas aptas sejam efetivadas.

Agentes
DRHU e MESA

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.437/2022
1. Pessoa é nomeada em concurso publico;

2. A partir do inicio do exercicio do cargo, pessoa sujeita-se a estdgio probatdrio por 3
anos.

Externo

Fluxo: Unidade responsavel publica no DOM.
Com quem: Prefeitura.

Tipos de dados: Nome e CPF.

Finalidade: Publicacdo no DOM de nomeacao.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas
Dados pessoais Nome, RG, CPF, data de nomeagdo e de inicio do exercicio
Dados sensiveis Referente a saude e vida sexual e genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79, 1l, Ve Vleart. 11, I, ‘@’ e ‘d’



Gestdo documental

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.11 | Avaliacdo de estagio probatério e homologacdo de estabilidade

Gestdo de riscos

Coleta e manuseio de dados pessoais durante o processo de nomeacgao
Medida preventiva

® Restringir acesso e tratar com confidencialidade.

Medida contingencial

e Permitir correcdo e atualizacdo de dados.

Exposicao indevida de dados pessoais durante o periodo de estagio probatério
Medidas preventivas

® Armazenar em sistemas ou arquivos fisicos com acesso restrito;
e Garantir confidencialidade das pessoas autorizadas a tratar os dados envolvidos.

Uso indevido de dados pessoais durante o estagio probatdrio
Medida preventiva

e Definir finalidades para quais dados serdo tratados.

Falhas na protecdo de dados durante a avaliacao do estagio probatério
Medida contingencial

e Auditar regularmente.

Suspender Estagio Probatorio 58

Finalidades
Interromper contagem do periodo de avaliacdo para garantir que avaliacdo seja justa e
adequada.

Agentes
CEP e DRHU



Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.437/2022
1. Servidora ou servidor em estdgio probatdrio solicita licenca se:
1.1. gestante, lactante ou adotante;
1.2. paternidade;
1.3. tratamento de saude;
1.4. doenga em pessoa da familia;
1.5. servico militar ou outro obrigatério por lei;
1.6. casamento;
1.7. luto.
2. Estagio fica suspenso durante licengas ou afastamentos;

3. A partir do término de licenga ou afastamento, estagio probatdrio é retomado.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, cargo e dados da licenca (motivo e periodo)
Dados sensiveis Referente a saude e vida sexual e genético ou biométrico
Hipoteses legais Art. 79,1, Ve Vleart. 11,11, ‘@’ e ‘d’

Gestdo documental

01.01.03 | Constituicdo de grupos técnicos

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.11 | Avaliacdo de estagio probatério e homologacdo de estabilidade
05.04.12 | Promocgdo e progressao funcional

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.22 | Peticdo de direitos

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.07.02 | Orientagdo médica, nutricional, odontoldgica e psicoldgica
05.07.04 | Prontuario médico e odontoldgico



05.09.04 | Salario maternidade
05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade

Gestdo de riscos

Coleta e manuseio de dados pessoais relacionados as licengas
Medida preventiva

® Restringir acesso e garantir confidencialidade no tratamento de dados pessoais.

Medida contingencial

e Permitir correcdo e atualizacdo de dados pessoais.

Exposi¢ao indevida de dados pessoais durante o periodo de suspensao
Medidas preventivas

e Armazenar informacBes em sistema ou arquivo fisico com acesso restrito;
e Garantir confidencialidade no tratamento das informagdes.

Uso indevido de dados pessoais durante o processo de suspensao e retomada
Medida preventiva

e Definir finalidades para quais os dados tratados podem ser usados.

Falhas na protecdo de dados durante a retomada do estagio probatoério
Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Emitir Parecer Final de Estagio Probatorio 59

Finalidades
Formalizar avaliacdo de desempenho de servidora ou servidor ao final do periodo
probatdrio, resultando em conclusdo sobre sua efetiva¢do no cargo.

Agentes
CEP, DRHU e MESA

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.437/2022
1. CEP consolida as avaliagGes semestrais;

2. CEP emite parecer final;



3. Em até 30 dias uteis do ultimo RAS, CEP encaminha parecer final a MESA;
4. MESA:

4.1. Adota providéncias necessdrias para atendimentos das recomendacdes do
parecer final;

4.2. Se for o caso, profere decisdao acolhendo ou nao o parecer final.

5. Apbs ciéncia do RAS ou Parecer Final, servidora ou servidor tem 5 dias Uteis (a partir
do 19 dia util seguinte a ciéncia) para pedir reconsideracdo a Presidente da CEP;

5.1. Presidente da CEP decide sobre pedido de reconsideracdo em até 5 dias Uteis (a
partir do recebimento do pedido).

6. Caso Parecer Final indique:
6.1. Aprovacgao:
6.1.1. DRHU edita ato consolidando:
6.1.1.1. Aquisicao de estabilidade;

6.1.1.2. Declarando cumprimento e aprovacdo em estdgio
probatério;

6.1.1.3. Alterando situagdao funcional para servidora efetiva ou
servidor efetivo.

6.1.2. Publica-se ato no DOM;
6.1.3. Arquiva-se processo no dossié da servidora ou do servidor.

6.2. Exoneragdo ou inaptidao (ndo obtencdo de média de pontos para aprovagao ou
processo de sindicancia):

6.2.1. Servidora ou servidor tem 15 dias Uteis, a partir de notificacdo, para
apresentar defesa, podendo requerer produgdo de provas;

6.2.2. Se pedido de prova, CEP realiza instrucao;

6.2.3. Ap6s instrucdo, servidora ou servidor tem 10 dias Uteis para
apresentacao de razdes finais;

6.2.4. CEP manifesta sobre Relatorio Final;
6.2.5. CEP envia manifestagao a MESA;
6.2.6. MESA emite decisdo final.

Prdtico

1. Servidora ou servidor ndo tem ciéncia do RAS ou parecer, s6 da portaria que trata de
estabilidade e fim do probatério.

Externo

Fluxo: Unidade responsavel publica no DOM.



Com quem: Prefeitura.
Tipos de dados: Nome, CPF, matricula, lotacdo e cargo.

Finalidade: Publicacdo no DOM de ato.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, cargo, dados de todas as avaliagdes semestrais, dados de
penalidades e parecer final

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79,11, Ve VI
Gestdo documental

01.01.03 | Constituicdo de grupos técnicos

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.11 | Avaliacdo de estagio probatério e homologagdo de estabilidade
05.04.12 | Promocgdo e progressao funcional

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.10.01 | Averiguacao de denuncias

05.10.02 | Aplicagdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

Gestdo de riscos

Falta de transparéncia para servidora ou servidor
Medida preventiva

e Dar acesso a RAS e parecer final para servidora ou servidor.

Coleta e processamento de dados pessoais durante a consolidacdo e emissao de

parecer
Medida preventiva

e Permitir acesso apenas a partes autorizadas e com confidencialidade.
Medida contingencial

e Permitir correcdo e atualiza¢cdo de dados incorretos.



Exposicao indevida de dados pessoais durante a decisdo final e publicacdo
Medidas preventivas

e Publicar atos no DOM sem informacgdes pessoais sensiveis;

e Armazenar documentos e pareceres em sistemas seguros ou arquivos fisicos com
acesso restrito.

Uso indevido de dados pessoais durante o processo de defesa e reconsideragao
Medidas preventivas

e Restringir finalidades para quais se podera usar dados.

Lei Municipal n? 10.801/2022

Gerir atendimento ao publico 60

Finalidades

Assegurar recebimento, encaminhamento e acompanhamento eficaz de demandas,
reclamacodes e denuncias, especialmente a mulher vitima de violéncia, garantindo
direcionamento a 6rgdos competentes nas esferas municipal, estadual e federal.

Agentes
GABP

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022
1. GABP recebe:
1.1. Demandas;
1.2. Reclamacoes;
1.3. Denuncias relacionadas a mulher vitima de violéncia.

2. GABP encaminha a érgaos e entidades da Administracdao Publica municipal, estadual
e federal;

3. GABP acompanha respostas e solugdes.

Pratico



1. Demandas, reclamacdes e denuncias sao recebidas no Canal Cidadania.

Externo

Fluxo: Encaminhamento e acompanhamento das respostas das denuncias recebidas.
Com quem: 6rgdo e entidades da Administracdo Publica.

Tipos de dados: todos.

Finalidade: Resolver denuncias e oferecer protecdo a vitima.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, RG, CPF, enderego, e-mail, telefone e necessidades
pessoais
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art. 79,11, 11, VieVlleart. 11, 1, ‘@, ‘b’, ‘d’, e’ e ‘g’

Gestdo documental

01.02.04 | Fiscalizag¢do e controle da gestdo

01.04.01 | Registro, controle e resposta de pedidos de informacao

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestagdes, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocgao de diligéncias e investigacdes

02.04.01 | Prestacao de contas

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.01.08 | Acesso, consulta e empréstimo de documentos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.10.01 | Averiguacdo de denuncias

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

08.04.01 | Solicitacdo de investigacdo

08.04.02 | Apuracdo de infracdo

11.01.01 | Fiscalizacdo e acompanhamento da execuc¢do orcamentadria

11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

11.02.01 | Fiscalizacdo dos drgdos parlamentares e dos vereadores

11.02.02 | Controle da ordem interna



12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico
Gestdo de riscos

Coleta e processamento de dados pessoais das demandas e reclamagoes
Medidas preventivas

® Permitir acesso apenas a pessoas autorizadas e com confidencialidade;
® Anonimizar ou pseudonimizar sempre que possivel.

Exposicao indevida de dados durante o encaminhamento a 6rgaos e entidades
Medidas preventivas

e Usar canais seguros e criptografados para encaminhamento;
e Comunicar a 6rgdos e entidades sobre confidencialidade de dados recebidos.
Medida contingencial

e Monitorar processo de envio e avaliar regularmente.

Falhas no acompanhamento das respostas e solugdes
Medidas preventivas

e Registrar respostas e solucdes recebidas, de forma segura e auditavel;
e Padronizar acompanhamento e gestao de respostas.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Vazamento ou acesso nao autorizado aos dados no Canal Cidadania
Medida preventiva

e Usar criptografia e autenticacao forte no Canal Cidadania.

Falhas na protec¢do de dados no armazenamento e arquivamento
Medidas preventivas

® Armazenar em sistema seguro, com restricdo de acesso e medidas adequadas;
e Realizar backups regulares.

Medida contingencial

e Retomar dados de sistema de recuperacao contra falhas ou incidentes.

Emitir pareceres sobre processos administrativos pessoais 61

Finalidades

Garantir analise juridica adequada e fundamentada sobre os direitos, deveres, beneficios,



vantagens e obrigacdes de servidoras e servidores do quadro préprio, ocupantes de
cargos em comissdo ou a disposicdo da CMG.

Agentes
AJUP e PROC

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022

1. PROC recebe processos administrativos pessoais de servidoras publicas e servidores
publicos:

1.1. Do quadro préprio;
1.2. Ocupantes de cargos em comissao;
1.3. A disposicdo da CMG.
2. PROC analisa processos;
3. PROC emite pareceres juridicos sobre:
3.1. Beneficios;
3.2. Direitos;
3.3. Vantagens;
3.4. Deveres;

3.5. Obrigacoes.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, cargo, fungdo e lotagdo
Dados sensiveis Todos
Hipdteses legais Art.79,lleVeart.11,1l,‘a’ e ‘d’

Gestdo documental

01.03.02 | Andlise dos instrumentos administrativos

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores tempordrios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianca



05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicdo

05.04.10 | Substituicdo e designagdo

05.04.11 | Avaliagdo de estagio probatdrio e homologacdo de estabilidade
05.04.12 | Promogao e progressao funcional

05.04.13 | Vacancia

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessdes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuragcao

05.04.22 | Peticdo de direitos

05.05.01 | Pagamento e remuneracao

05.05.02 | Reestruturacdo e alteragdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificacdo por funcdo, de cargos em comissao e por titulacdo
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessdo de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formacgdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribui¢dao para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informacgdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Relagdo Anual
de Informagdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.06.02 | Promocgao, divulgacdo e avaliacdo de a¢des de capacitacao
05.08.03 | Registro de ocorréncias de acidentes de trabalho

05.09.01 | Adesao a previdéncia complementar

05.09.02 | Contagem e averbacdo de tempo de servico

05.09.03 | Salario familia



05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade
05.09.06 | Auxilio reclusdo

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social
05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensao provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensao vitalicia por morte

05.10.01 | Averiguacao de denuncias

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

06.02.01 | Declaragdo de responsabilidade e de transferéncia de material
08.04.02 | Apuracdo de infracdo

Gestdo de riscos

Coleta e processamento de dados pessoais sensiveis
Medidas preventivas

e Coletar apenas dados necessarios para andlise e emissao de parecer;
e Evitar processamento de informagGes ndo essenciais;

® Permitir acesso apenas a pessoas autorizadas;

e Garantir confidencialidade.

Exposicao indevida de dados durante a analise
Medida preventiva

e Analisar em ambientes seguros e protegidos.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Manipulagao inadequada ou erro na emissao dos pareceres
Medidas preventivas

e Passar parecer por revisdo anterior a emissao final;
® Registrar detalhadamente e manter todas analises e pareceres emitidos.

Armazenamento e arquivamento de dados pessoais
Medidas preventivas

® Armazenar em sistemas seguros, com criptografia e restricdo de acesso;
e Realizar backups regularmente.

Medida contingencial

® Reconstituir dados de sistema de recuperacao.



Comunicagdo e compartilhamento de pareceres
Medidas preventivas

e Tramitar pareceres por canais seguros contra interceptacao ou acesso indevido;
e Comunicar pareceres informando confidencialidade exigida.

Desenvolver recursos humanos 62

Finalidades
Promover capacitagao, atualizagao e especializagao de servidoras e servidores, com base
no Plano de Cargos e Remuneragao, para aprimorar seu desempenho.

Agentes
DRHU

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022

1. DRHU avalia desempenho de servidoras e servidores a partir do Plano de Cargos e
Remuneracgao;

2. DRHU promove estudos e pesquisas no campo técnico-educativo, difundindo
resultados, para promocao de desenvolvimento de recursos humanos;

3. DRHU programa e executa atividades técnico-educativas para atualizacao,
aperfeicoamento e especializacao de servidoras e servidores;

4. DRHU orienta para realizacdo de cursos, semindrios, palestras etc.

Externos

Fluxo: Folha de pagamento.

Com quem: instituicdes bancdrias.

Tipos de dados: dados de identificagao e valor.

Finalidade: Pagamento de vencimento.

Fluxo: Langamento de informagGes em sistema de gestdo de pessoas.



Com quem: CENTI.
Tipos de dados: todos os dados.

Finalidade: Gestdao de pessoas em sistema estruturante.

Fluxo: Informe para érgao de controle.
Com quem: 6rgdos de controle.
Tipos de dados: dados de identificacdo, funcionais e sensiveis.

Finalidade: cumprimento de obrigacbes legais e controle externo.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, e-mail, telefone, funcdo, lotacdo, cargo, carga
hordria de trabalho e se PcD

Dados sensiveis Origem racial ou étnica
Hipdteses legais Art. 79,1, IVeVeart1l,ll,@’ e’‘c
Gestdo documental

05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsao de pessoal

05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagado e exercicio

05.04.12 | Promogao e progressao funcional

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.06.01 | Planejamento e estudo de a¢Oes de capacitacdo

05.06.02 | Promocao, divulgacdo e avaliacdo de acdes de capacitacao

05.06.04 | Participacdao em acbes de capacitacdo promovidas por outras entidades
05.10.03 | Ajustamento de conduta

Gestdo de riscos

Coleta e processamento de dados pessoais para avaliacdo de desempenho
Medida preventiva

e Permitir acesso a quem precisa somente para avaliacdo com confidencialidade.
Medida contingencial

e Monitorar acessos e usos de dados.



Exposicao de dados durante estudos e pesquisas técnicas
Medida preventiva

e Anonimizar ou pseudonimizar sempre que possivel.
Medida contingencial

e Auditar regularmente métodos de pesquisas e estudos.

Protecao de dados em atividades técnico-educativas
Medida preventiva

e Garantir armazenamento seguro e acesso restrito a dados pessoais coletados em
cursos e seminarios.

Orientacao e divulgacdo de informagdes sobre cursos e semindrios
Medidas preventivas

e Divulgar eventos com atencdo a dados pessoais e finalidade pretendida;

® Limitar acesso a quem precisa para orientar.

Armazenamento e arquivamento de dados pessoais
Medidas preventivas

e Armazenar seguramente com criptografia e controle de acesso;

e Realizar backups e recuperar se necessario.

Manter dossié de pessoal 63

Finalidades
Garantir organizacdo, atualizacdo e conservacao de assentamentos funcionais e legislacao

pertinente a gestdo de pessoas.

Agentes
CSES e DRHU

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022

1. DRHU mantém e atualiza acervo de legislacdo pertinente ao pessoal, como Plano de
Cargos e Remuneragées;

2. DRHU promove analise periddica dos assentamentos funcionais sob sua guarda
(conservacdo documental);



3. DRHU administra pessoal aplicando legislacdo;

4. SESMT promove inspecdo médica periddica.

Prdtico

1. DRHU recebe todos os documentos de quem entra na CMG, compondo o acervo
pessoal que é mantido e atualizado;

2. Gabinetes também tratam de demandas de saude;

3. Protocolo também recebe demandas de pessoal, como requerimentos externos, de
pessoas aposentadas, ex-servidoras ou representante de internas, resultados de
exames, endereco.

Externo

Fluxo: Gestdo de pessoa é feita no sistema da Centi de gestdo de pessoas.
Com quem: Centi.

Tipos de dados: Todos pessoais.

Finalidade: Gestdao de pessoas em sistema estruturante.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, funcdo, lotacdo, cargo,
carga e horario de trabalho, se PcD, todos funcionais e financeiros

Dados sensiveis Origem racial ou étnica, filiacdo a sindicato, referente a saude ou
vida sexual e genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79,11, 111, V, VI, VII, IXe X e art. 11, I, ‘@, ‘b’, ‘d" e ‘g’
Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal

05.01.02 | Criacdo, extingdo, classificacdo, transformacdo e transposicdo de cargos e de
carreiras

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico



05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.08 | Remogdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicao

05.04.10 | Substituicdo e designacdo

05.04.11 | Avaliacdo de estagio probatério e homologagdo de estabilidade
05.04.12 | Promogao e progressdo funcional

05.04.13 | Vacancia

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessdes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.04.21 | Delegacdao de competéncia e procuragao

05.04.22 | Peticdo de direitos

05.05.01 | Pagamento e remuneracado

05.05.02 | Reestruturacdo e alteracdo salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificacdo por funcdo, de cargos em comissao e por titulacdo
05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessdo de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formagdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracdo Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informagdes sobre a Lei dos Dois Tergos e da Relagdo Anual
de Informagdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizagcbes

05.07.01 | Celebragdo de convénios de plano de saude

05.07.02 | Orientagdo médica, nutricional, odontoldgica e psicoldgica
05.07.03 | Promogao de atividade fisica

05.07.04 | Prontudrio médico e odontoldgico

05.07.05 | Controle de riscos ambientais

05.08.03 | Registro de ocorréncias de acidentes de trabalho



05.09.01 | Adesdo a previdéncia complementar

05.09.02 | Contagem e averbacdo de tempo de servico
05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade
05.09.06 | Auxilio reclusdo

05.09.07 | Licengas referentes a seguridade e previdéncia social
05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntdria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensao provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensao vitalicia por morte

05.10.01 | Averiguacao de denuncias

05.10.02 | Aplicacdo de penalidades disciplinares

05.10.03 | Ajustamento de conduta

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material

Gestdo de riscos

Manutencao e atualizacdao do acervo de legislagdao pertinente ao pessoal
Medidas preventivas

e Separar legislacdo de documentos legais, em sistemas ou compartimentos de
armazenamento distintos;

® Permitir acesso a pessoas autorizadas somente, com necessidade legitima.
Medida contingencial

e Revisar permissdes de acessos regularmente.

Analise periddica dos assentamentos funcionais
Medida preventiva

e Usar criptografia e métodos de prote¢ao, com controle de acesso.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente acessos e tratamentos de dados.

Administracao de pessoal aplicando legislacao
Medida preventiva

e Manter documentacdo detalhada de praticas de administracdo e monitorar.
Inspeg¢ao médica periddica
Medida preventiva

e Garantir tratamento com o mais alto nivel de confidencialidade e seguranca.

Recebimento e armazenamento de documentos de pessoal



Medida preventiva

e Usar sistema de gerenciamento documental seguro e com restricao de acesso.

Medida contingencial

e Revisar periodicamente armazenamento e recepgao.

Tratamento de demandas de satde por gabinetes
Medidas preventivas

e Tratar com confidencialidade e capacidade de conformidade a LGPD;
® Restringir acesso rigorosamente.

Medida contingencial

e Monitorar e auditar regularmente.

Recebimento de demandas de pessoal pelo protocolo
Medidas preventivas

e Protocolar em sistema criptografado com restricdo de acesso;
® Receber e tratar documentos e dados pessoais de forma segura e atenta.

Compor folha de pagamento de pessoal 64

Finalidades
Calcular corretamente e pagar regularmente remuneragao de servidoras e servidores da
CMG, com base em relatdrios de frequéncia e normativas vigentes.

Agentes

CSES, DFIN e DRHU

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022
1. DRHU acessa relatérios de frequéncia;

2. DRHU elabora folha de pagamento do pessoal da CMG.

Pratico

1. Até o 52 dia util do més, unidades enviam folhas de ponto a DRHU e eventuais
atestados a CSES;

2. Posteriormente, a folha é encaminhada a DFIN para emissdo de ordem de
pagamento.



Externo

Fluxo: Calculo de pagamento usa sistema da Centi de gestdo de pessoas.
Com quem: Centi.

Tipos de dados: Dados funcionais e financeiros.

Finalidade: Geragdo de folha de pagamento.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, funcdo, lotacdo, cargo, beneficios, vantagens,
carga hordria, frequéncia e informacdes financeiras

Dados sensiveis Referente a salide ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,11, 111, V, VI, VII, IXe Xeart. 11, II, ‘@, ‘b’, ‘d" e ‘g’
Gestdo documental

02.02.01 | Programacao financeira

02.02.03 | Pagamento de despesas

02.04.01 | Prestagdo de contas

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos
05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.08 | Remocgdo e permuta

05.04.09 | Cessdo e requisicdo

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.04.12 | Promocgdo e progressao funcional

05.04.14 | Férias

05.04.15 | Licengas

05.04.16 | Afastamentos

05.04.17 | Concessoes

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade

05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

05.04.20 | Incentivos funcionais

05.05.01 | Pagamento e remuneragao

05.05.02 | Reestruturacao e alteragao salarial

05.05.03 | Concessao de abono

05.05.04 | Pagamento de gratificacdo por fungdo, de cargos em comissao e por titulacao



05.05.05 | Pagamento de décimo terceiro

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.07 | Concessédo de adicionais

05.05.08 | Pagamento de férias e abono pecuniario

05.05.09 | Desconto de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
05.05.10 | Desconto de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.11 | Desconto de imposto de renda retido na fonte

05.05.12 | Desconto de pensdo alimenticia

05.05.13 | Desconto de consignacgdes facultativas

05.05.14 | Recolhimento do Programa de Formagdo do Patrimonio do Servidor Publico
(PASEP) e do Programa de Integracao Social (PIS)

05.05.15 | Recolhimento de Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
05.05.16 | Recolhimento de contribuicdo sindical do empregador

05.05.17 | Recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
05.05.18 | Recolhimento de imposto de renda

05.05.19 | Fornecimento de informacdes sobre a Lei dos Dois Tercos e da Rela¢do Anual
de Informacgdes Sociais (RAIS)

05.05.20 | Retificacdo de pagamento

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.09.03 | Salario familia

05.09.04 | Salario maternidade

05.09.05 | Auxilios acidente, doenca, funeral e natalidade

05.09.06 | Auxilio reclusao

05.09.07 | Licencas referentes a seguridade e previdéncia social

05.09.08 | Aposentadoria por invalidez permanente

05.09.09 | Aposentadoria compulsdria

05.09.10 | Aposentadoria voluntaria

05.09.11 | Aposentadoria especial

05.09.12 | Pensdo provisdria e temporaria por morte

05.09.13 | Pensdo vitalicia por morte

Gestdo de riscos

Acesso a relatorios de frequéncia
Medidas preventivas

® Permitir acesso a pessoal autorizado com necessidade legitima;
e Usar sistemas seguros com criptografia para armazenar e acessar.

Medida contingencial

e Auditar e monitorar acessos e usos das informacdes.

Elaboragdo da folha de pagamento
Medida preventiva

® Restringir acesso ao sistema.



Envio de folhas de ponto e atestados
Medidas preventivas

e Enviar para DRHU e CSES via sistema com controle de acesso e criptografia;
e Segregar informacdes pessoais gerais das sensiveis.

Medida contingencial

e Revisar e auditar processo de envio.

Emissao de ordem de pagamento pela DFIN
Medidas preventivas

e Usar sistemas seguros para emissao de ordens de pagamento pela DFIN;
e Controlar acesso a dados financeiros a apenas pessoal autorizado.

Garantir seguranca e vigilancia 65

Finalidades
Proteger dreas internas e externas da CMG, assegurando integridade fisica das pessoas e
preservacao do patrimdnio publico.

Agentes
DADM e GCM

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022

1. DADM coordena e controla servicos de seguranca e vigilancia nas dreas internas e
externas da CMG.

Prdtico

1. GCM monitora seguranca e vigilancia.

Externo

Fluxo: Compartilhamento de imagens e registros de acesso em caso de incidentes.
Com quem: Autoridades policiais e judiciais.

Tipos de dados: Imagens e registros de acesso.

Finalidade: investigacdes de seguranca.

LGPD



Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, CPF e imagem
Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,11, VI, Vlle IXeart. 11, I, ‘d’, ‘e’ e ‘g’

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais

08.01.04 | Registro de vistoria e de ocorréncia de sinistro

08.02.01 | Solicitacdo de escolta e protecao

08.02.03 | Contratacdo de prestacao de servicos de seguranca

Gestdo de riscos

Monitoramento por cameras de seguranga
Medida preventiva

® Armazenar gravagdes em sistemas seguros com acesso restrito.

Acesso as imagens e dados de monitoramento
Medida preventiva

e Restringir acessos com sistema que os registre detalhadamente.
Medida contingencial

e Auditar periodicamente acessos.

Comunicagao de dados a terceiros
Medida preventiva

e Estabelecer acordos formais para compartilhamento, com condicdes e restricdes
de uso das imagens.
Medida contingencial

e Revisar compartilhamentos regularmente, tanto acordos quanto conformidade
legal e procedimental de terceiras partes.



Nomear para cargo em comissao 66

Finalidades

Selecionar pessoas para funcdes de confianca que envolvem atribuicées de direcdo,
chefia ou assessoramento na CMG e atender a legislacdo, assegurando transparéncia e
integridade no servico publico.

Agentes
DRHU, MESA e Presidente

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022
1. MESA escolhe, nomeia ou exonera pessoa em cargo de provimento em comissao;
2. Presidente nomeia pessoa para cargo em comissao;

3. No ato da posse, a pessoa deve apresentar documentacdo comprobatdria de exigidas
escolaridade, qualificacdo técnica e experiéncia profissional;

4. Se lotacdo for para unidades administrativas basicas, pessoa deve fazer declaracao
de bens.

Externo

Fluxo: Envio de dados ao Tribunal de Contas e 6rgdos de controle.
Com quem: Tribunal de Contas, Receita Federal.

Tipos de dados: Dados de identificagdo e remuneracao.

Finalidade: Verificagdo de conformidade e controle fiscal.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, escolaridade e
qualificacdo profissional, antecedentes criminais e administrativos
(se aplicavel) e informacdes salariais

Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79,1, Ve Vleart. 11, 1l, ‘@’, ‘b’ e ‘d’

Gestdo documental



01.02.04 | Fiscalizacdo e controle da gestdo

05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagdo e exercicio

Gestdo de riscos

Coleta e armazenamento de dados pessoais sensiveis
Medida preventiva

e Restringir acesso e usar sistemas criptografados para coleta e armazenamento.

Acesso nao autorizado a documentos e dados
Medida preventiva

® Restringir e registrar acessos.
Medida contingencial

e Auditar regularmente acessos.

Falta de documentacao e conformidade
Medidas preventivas

e Verificar rigorosamente documentagao necessaria com validagao anterior a posse;
e Criar listas de checagem detalhadas com requisitos e documentos exigidos.
Medida contingencial

e Solicitar oficialmente documentos adicionais e solicitar revisao de procedimentos.

Divulgacao indevida de dados pessoais
Medidas preventivas

e Garantir confidencialidade e impedir divulgagdo a terceira parte sem autorizagao
adequada;

e Solicitar ciéncia sobre politica de privacidade a terceiras partes sobre como e
guando usar dados compartilhados.

Altera¢6es nos dados de nomeagao
Medidas preventivas

® Registrar alteragdes de dados;
e \Validar e revisar dados antes de alteracdes em nomeacdes.

Medida contingencial

® Revisar periodicamente histérico de alteragdes realizadas.



Designar para fung¢ao de confianga 67

Finalidades
Atribuir a servidoras e servidores efetivos responsabilidades de direcado, chefia ou
assessoramento em fungdes estratégicas.

Agentes
DRHU e PRES

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n 10.801/2022

1. Presidente atribui funcdo de confianca a servidoras efetivas e servidores efetivos
para:

1.1. Subprocurador Geral;

1.2. Assessores de Seguranca da Presidéncia;
1.3. Agentes de Contratagao;

1.4. Gerentes;

1.5. Chefes de Nucleo;

1.6. Funcgdes de Confianga de Servicos Especiais.

Externo

Fluxo: Envio de dados ao Tribunal de Contas e 6rgaos de controle.
Com quem: Tribunal de Contas, Receita Federal.

Tipos de dados: Dados de identificacdo e remuneracao.

Finalidade: Verificagdao de conformidade e controle fiscal.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, matricula, cargo,
funcao, lotagcao e informacdes salariais

Dados sensiveis Nenhum



Hipdteses legais Art. 79,V

Gestdo documental

01.02.04 | Fiscalizacdo e controle da gestdo

05.01.01 | Planejamento da forca de trabalho e previsdo de pessoal

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.07 | Lotagdo e exercicio

Gestdo de riscos

Coleta e armazenamento de dados pessoais para designacao
Medida preventiva

e Usar criptografia e restricdo de acesso a informacgdes pessoais.

Acesso nado autorizado a informacgdes pessoais
Medidas preventivas

e Controlar acesso, permitindo para pessoas autorizadas somente;
® Registrar detalhadamente acessos.
Medida contingencial

e Auditar regularmente.

Falta de transparéncia no processo de designacao
Medida contingencial

e Revisar e resolver reclamacgdes ou questionamentos.

Uso indevido das informagdes de designagao
Medida preventiva

e Proteger contra abusos, controlando, prevenindo e assegurando uso para
finalidades determinadas.

Medida contingencial

e Revisar regularmente para garantir uso correto.

Divulgacao indevida de informacgoes sobre designagoes
Medidas preventivas

e Garantir confidencialidade e divulgacao apenas mediante autorizacao adequada;
e Restringir procedimentos de compartilhamento e divulgacao.



Requisitar diarias 68

Finalidades

Fornecer apoio financeiro a servidoras e servidores para cobrir despesas de
deslocamento e estadia durante afastamento da sede da CMG para outro municipio,
guando autorizado para cumprir atividades institucionais.

Agentes
CNTR, DADM, DFIN, DRHU e PRES

Fluxos

Normativo: Lei Municipal n® 10.801/2022

1. Com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, solicita-se didria fundamentada a PRES;
2. Presidente autoriza afastamento da sede de Goiania para outro municipio;
3. PRES encaminha solicitagdo autorizada a DFIN, que:
3.1. Analisa;
3.2. Autoriza;
3.3. Expede portaria contendo:
3.3.1. Nome, cargo ou funcgdo;
3.3.2. Destino;
3.3.3. Objetivo;
3.3.4. Provavel duragao;
3.3.5. Quantidade de diarias concedidas.
4. Em até 5 dias apds retorno, pessoa contemplada deve apresentar relatério
circunstanciado a DFIN;
5. Sem comprovacao de viagem ou de objetivos alcancados, pessoa devolve os valores
em até 5 dias a partir de notificacdo;
6. Sem a devolucdo, valor serd descontado de folha de pagamento.
Prdtico
1. DADM libera didrias, envia externa pra agéncia emitir passagem, seguro de viagem e
cadastra para controle de acesso.
Externo

Fluxo: Envio de dados ao Tribunal de Contas e 6rgaos de controle.



Com quem: Tribunal de Contas, Receita Federal.
Tipos de dados: Dados de identificagdo, valores das didrias.

Finalidade: Verificagdao de conformidade e controle fiscal.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, endereco, e-mail, telefone, matricula, cargo, fungao,
lotacdo, deslocamento (local, data, objetivo, meio), se tem ou é
acompanhante, informacgdes salariais e bancarias

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 72,11,V e VI

Gestdo documental

02.02.03 | Pagamento de despesas

02.04.01 | Prestacdo de contas

05.04.01 | Assentamentos de servidores e empregados publicos

05.04.02 | Assentamentos de servidores temporarios

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
05.04.05 | Provimento de cargo publico

05.04.06 | identificagao funcional

05.04.07 | Lotagao e exercicio

05.04.08 | Remogdo e permuta

05.04.09 | Cessao e requisicao

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.05.06 | Pagamento e concessao de auxilios

05.05.21 | Reembolso de despesas e indenizacbes

05.11.01 | Registro de viagens e missdes no pais com 6nus

05.11.02 | Registro de viagens e missdes no pais com 6nus limitados

05.11.03 | Registro de viagens e missdes no exterior com 6nus

05.11.04 | Registro de viagens e missdes no exterior com 6nus limitado ou sem 6nus

Gestdo de riscos

Coleta e armazenamento de dados pessoais
Medida preventiva

e Usar sistemas seguros, com controle de acesso e criptografia.



Acesso nao autorizado aos dados
Medidas preventivas

® Permitir acesso a apenas pessoas autorizadas;
e Registrar detalhadamente acessos.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Falta de comprovagao da viagem ou objetivos
Medida preventiva

e Criar lista de checagem de requisitos e documentos.

Erro no calculo ou autoriza¢ao de diarias
Medidas preventivas

® Revisar e verificar antes da emissao de didrias;
e Usar sistemas automatizados para calculo e autorizagao.

Medida contingencial

e Padronizar procedimentos de correc¢do e ajuste de pagamento, com possibilidade
de revisdo e ajuste de valores.

Divulgag¢ao indevida de informacgdes sobre didrias
Medidas preventivas

e Garantir confidencialidade e compartilhamento mediante autorizagao;
e Restringir acesso e compartilhamento de informacdes sobre diarias.

Portaria n2 848/2023

Celebrar e alterar Termo de Compromisso para estagio educativo 69

Finalidades
Formalizar e regulamentar relacdao entre as partes, assegurando que o estagio seja
conduzido dentro de normas legais e pedagdgicas.

Agentes
Agente de integracdo, estudante, DADM e instituicao de ensino



Fluxos

Normativo: Portaria n® 848/2023
1. Termo de Compromisso, com plano de atividades incorporado, é assinado por:
1.1. Estudante;
1.2. CMG;
1.3. Instituicao de ensino;
1.4. Agente de integracao.
2. Diretora ou Diretor de Administracdo lota estudantes nas unidades da CMG;

3. No caso de mudanca de instituicdo de ensino durante estagio, estudante deve
comunicar anteriormente a DADM para assinatura de novo termo;

4. A prorrogacdo serd solicitada pela unidade de lotacdo da ou do estudante, em
formuldrio préprio com ateste de necessidade, desempenho e anuéncia de titular
dela.

Externo

Fluxo: Cépias assinadas do Termo sdo entregues a signatarias.

Com quem: Estudante, instituicao de ensino e agente de integracao.
Tipos de dados: Todos.

Finalidade: Controle de execucdo de contrato.

LGPD
Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, matricula escolar,
frequéncia escolar, hordrio de aulas, assinaturas, atividades a
serem desenvolvidas, inicio e término do estagio, carga horaria,
valor da bolsa-estagio, se PcD, conta bancdria, composicao
familiar, avaliacGes, instituicdo de ensino, curso e periodo

Dados sensiveis Referente a saude ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipoteses legais Art. 79,V e art. 11, I, ‘b’
Gestdo documental

01.01.02 | Formalizagao de acordos, cooperagdes e parcerias
05.03.05 | Concessao de estagio e bolsas para estudantes



05.03.06 | Relagdo com instituicGes de ensino e agentes de integracado
05.04.03 | Assentamentos de estagiarios

Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais sensiveis
Medida preventiva

e Tratar com confidencialidade os dados, com acesso restrito apenas a pessoas
envolvidas diretamente na gestdo de estagio.

Medida contingencial

e Garantir que estudantes possam atualizar e corrigir seus dados.

Exposicao indevida de dados pessoais durante comunicagdo e troca de documentos
Medidas preventivas

e Transitar documentos por sistema ou e-mails criptografados;

e Limitar compartilhamento de dados pessoais a partes estritamente necessarias,
com atencdo a dados sensiveis.

Armazenamento inadequado dos dados pessoais
Medida preventiva

® Armazenar documentos em sistemas digitais criptografados ou arquivos fisicos
com controle de acesso.

Medida contingencial

e Auditar periodicamente.

Uso indevido de dados pessoais para finalidades nao relacionadas ao estagio
Medidas preventivas

e Definir finalidades para quais dados pessoais podem ser usados;
e Criar mecanismos e monitorar uso de dados e suas finalidades.

Acompanhar estagio educativo 70

Finalidades
Garantir que estagio cumpra sua fun¢do formativa, contribuindo para o desenvolvimento
profissional e pessoal da pessoa estagidria.

Agentes
DADM, estudante, professora ou professor de orientagdo e supervisora ou supervisor de
estagio



Fluxos

Normativo: Portaria n® 848/2023

1. A partir da celebracdo do termo de estagio, relatdrios de atividades semestrais

recebem vistos de:

1.1. professora ou professor responsavel por seu acompanhamento na instituicao de

ensino;

1.2. supervisora ou supervisor da CMG.

2. Estudante recebe declaracdo de estagio, se aproveitamento satisfatério e sem
desligamento antecipado;

3. Estudante entrega relatério de atividade e declara¢do de estdgio na instituicdo de

ensino.

Externo

Fluxo: Relatério e declaracdo de estagio sdo entregues a instituicdo de ensino por

estudante.

Com quem: Instituicdao de ensino.

Tipos de dados: Nome, CPF, matricula e aprovacdo ou nao.

Finalidade: Controle de execucdo de contrato.

Categorias de titulares

Dados pessoais

Dados sensiveis

Hipdteses legais

LGPD

Todas

Nome, RG, CPF se PcD, matricula escolar, assinatura,
aproveitamento, curso, carga horaria, valor da bolsa, frequéncia e
justificativas de falta

Referente a saude ou vida sexual e genético ou biométrico

Art. 7%, lleVeart.11,11,‘a’ e ‘'d’

Gestdo documental

05.03.05 | Concessdo de estagio e bolsas para estudantes
05.04.03 | Assentamentos de estagiarios



Gestdo de riscos

Exposicao indevida de dados pessoais durante o processo de vistos
Medidas preventivas

e Comunicar e trocar documentos e relatérios por sistema ou e-mails
criptografados;

® Permitir acesso sobre relatérios e documentos a partes autorizadas.

Armazenamento e manuseio inadequado de declaracdes de estagio
Medida preventiva

e Restringir acesso a declaracdes de estagio.

Medidas contingenciais

e Auditar periodicamente.

Uso indevido de dados pessoais no relatério e declaragao
Medida preventiva

e Definir finalidades para quais dados podem ser usados.

Registrar frequéncia no estagio e realizar pagamento da bolsa 71

Finalidades
Controlar e monitorar assiduidade e cumprimento de carga horaria de estagidria ou
estagiario e recompensar financeiramente por tempo dedicado e servicos prestados.

Agentes
DADM, DFIN e estudante

Fluxos

Normativo: Portaria n® 848/2023

1. Unidade envia a DADM controle de frequéncia e documentos de afastamento que
estudante tenha entregue até 12 dia util do més subsequente;

2. DADM faz remessa de boletim mensal de frequéncias.

Externo

Fluxo: DADM envia boletim mensal de frequéncia de estagidrias e estagidrios a agente de
integracgao.



Com quem: Agente de contratacdo.
Tipos de dados: Nome, CPF, matricula e frequéncia.

Finalidade: Elaboracado de folha de pagamento e controle de execugdo de contrato.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, assinatura, dias trabalhados e informacgdes de
saude (afastamentos)

Dados sensiveis Referente a salde ou vida sexual e genético ou biométrico
Hipdteses legais Art.79,lleVeart.11,1l, ‘@’ e ‘d’
Gestdo documental

05.03.05 | Concessdo de estagio e bolsas para estudantes
05.04.03 | Assentamentos de estagiarios

05.04.18 | Controle de assiduidade e pontualidade
05.04.19 | Definicdo do horario de expediente

Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais no controle de frequéncia
Medida preventiva

® Restringir acesso a controle de frequéncia e dados.
Medida contingencial

e Permitir correcao de dados incorretos e desatualizados.

Exposicao indevida de dados pessoais durante a remessa de boletim de frequéncia
Medidas preventivas

e Usar sistemas e e-mails criptografados para comunicar e remeter boletins;
e Armazenar boletins e documentos em sistema seguro com acesso restrito.

Manuseio e armazenamento inadequado de documentos de afastamento
Medida preventiva

® Armazenar em sistemas ou arquivos fisicos com controle de acesso restrito.
Medida contingencial

e Auditar periodicamente.



Uso indevido de dados pessoais para outras finalidades
Medida preventiva

e Definir finalidades para quais dados serao usados.

Portaria n? 1.047/2023

Cadastrar e permitir acesso de visitantes as dependéncias da CMG 72

Finalidades
Garantir seguranca e controle de acesso as instalagdes da CMG.

Agentes
DADM, Recepcionistas e equipe de seguranca

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.047/2023

1. Visitante deve submeter-se a identificacdo e cadastro, informando local e objetivo da
visita, imediatamente ao chegar as dependéncias da CMG.

Pratico

1. Visitante se dirige ao balcdo de recepc¢do, para realizar identificacdo e cadastro, com
atendimento de recepcionista, na entrada principal das dependéncias da CMG,
imediatamente ao chegar;

2. Recepcionista coleta nome, CPF e destino de visitante, cadastrando esses dados no
sistema de controle de acesso, no balcdo de recepcdo;

3. Recepcionista emite crachd ou realiza verificacdo biométrica, para acesso as
dependéncias da CMG, no balcdo de recepcao;

3.1. Ao receber cracha, pessoa assina Termo de Responsabilidade no balcdo de
recepcao, se responsabilizando pela guarda, com possivel ressarcimento em
caso de danificacdo, perda ou roubo, mediante desconto em folha de
pagamento;

3.2. Se visitante for PcD, recepcionista coleta biometria facial para acesso pelas
catracas.



4. Monitoramento continuo do acesso é realizado, coletando dados biométricos faciais
através de catracas e CFTV.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, local e objetivo da visita
Dados sensiveis Genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79, IX

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais

Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados por pessoas terceirizadas
Medidas preventivas

e |Individualizar acessos ao sistema por perfil;
e Monitorar a execucdo do servico via camera;
® Prever no contrato observagao da LGPD.

Pedido de acesso as informag6es por pessoas nao autorizadas
Medida preventiva

e Criar formuldrio de solicitacdo a DADM, constando solicitante e possibilidades de
requisicao.
Medidas contingenciais

e Denunciar pessoa ndo autorizada, se for o caso.



Cadastrar e permitir acesso de visitantes com acesso diferenciado 73
as dependéncias da CMG

Finalidades
Garantir seguranca e controle de acesso as instalacées da CMG, sem nova identificacdo a
visitantes recorrentes.

Agentes
Unidade solicitante e DTIN

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.047/2023

1. Unidade solicita a Presidéncia autorizacdo de acesso diferenciado para determinadas
pessoas;

2. Unidade solicitante envia os dados de identificacdo das pessoas com acesso
diferenciado a DTIN, com antecedéncia de 24 horas;

3. Podera ser adotado sistema de identificagcdo e cadastro de acesso via internet.

Prdtico

1. Procedimento ndo tem sido realizado até o momento na DTIN.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome e CPF
Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79, IX

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
04.02.04 | Planejamento e programacao de visitas

04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais



Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados por pessoas terceirizadas
Medidas preventivas

e Individualizar acessos ao sistema por perfil;
e Monitorar a execucdo do servico via camera;
e Prever no contrato observagdo da LGPD.

Pedido de acesso as informagdes por pessoas nao autorizadas
Medida preventiva

e Criar formulario de solicitagdo a DADM, constando solicitante e possibilidades de
requisi¢ao.
Medidas contingenciais

e Denunciar pessoa nao autorizada, se for o caso.

Cadastrar e permitir acesso de visitantes as dependéncias da CMG 74
em caso de falta de energia

Finalidades
Garantir seguranca e controle de acesso as instalacées da CMG em situacdo de
instabilidade no sistema de controle de acesso.

Agentes
Recepcionistas e GCM

Fluxos

Normativo: Portaria n 1.047/2023
1. O cadastramento é levado a termo em livro proprio;
2. Os dados sdo lancados no sistema ap6s sua normalizacdo;

3. Agentes publicos, autoridades, servidores, estagidrios, menores aprendizes e
funciondrios terceirizados, terdo acesso liberado, devendo apenas informar sua
situacdo aos agentes da Guarda Civil Metropolitana, quando requisitados.

Prdtico
1. Visitante se dirige ao balcdo de recep¢ao na entrada principal;

2. Recepcionista coleta nome, CPF e destino do visitante, cadastrando esses dados em



livro préprio e libera o acesso do visitante;
3. Recepcionista lanca dados no sistema apds sua normalizacdo;

4. Dados biométricos poderdo ser captados pelas cdmeras de reconhecimento facial da
Casa.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, local e objetivo da visita
Dados sensiveis Genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79,11 e IX

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica Monitoramento e vigilancia eletronica
08.01.02 | Controle de portaria Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais Cadastro de visitantes e
emissao de credenciais

Gestdo de riscos

Pedido de acesso as informagdes por pessoas nao autorizadas
Medida preventiva

e Criar formulario de solicitacdo a DADM, constando solicitante e possibilidades de
requisi¢ao.
Medidas contingenciais

e Denunciar pessoa nao autorizada, se for o caso.



Cadastrar e permitir acesso de servidoras e servidores, vereadoras e 75
vereadores, terceirizadas e terceirizados, jovens aprendizes,
estagiarias e estagiarios as dependéncias da CMG

Finalidades
Garantir seguranca e controle de acesso as instalagcdes da CMG.

Agentes
Chefia da unidade de lotagdo e DADM

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.047/2023

1. Os agentes que prestam servico na CMG terdo acesso as suas dependéncias
mediante o uso do crachd, que poderd ser dispensado mediante a adocdo de
identificacdo biométrica.

2. Agente assina Termo de Responsabilidade para recebimento do crach3;

3. No caso de falta de energia, os agentes publicos terdao seu acesso liberado, devendo
informar sua situacdo aos agentes da Guarda Civil Metropolitana, quando
requisitados.

Prdtico

1. Agente publico informa nome e CPF para chefia;

2. Chefia encaminha oficio destinado a Diretoria Administrativa informando os dados
supracitados e a lotacdo do interessado;

3. DADM cadastra interessado no sistema de controle de acesso, inserindo os dados
acima junto com leitura biométrica de um dos dedos;

4. E fornecido o cracha nos casos em que a Administrac3o definir.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, CPF e lotacao

Dados sensiveis Genético ou biométrico

Hipdteses legais Art. 79, 11 e IX



Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica
08.01.02 | Controle de portaria

Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados por pessoas da DADM

Medida preventiva

e |Individualizar acessos ao sistema por perfil.

Pedido de acesso as informagdes por pessoas nao autorizadas
Medida preventiva

e Criar formulario de solicitagdo a DADM, constando solicitante e possibilidades de
requisi¢ao.
Medidas contingenciais

e Denunciar pessoa nao autorizada, se for o caso.

Cadastrar e permitir acesso de profissionais de imprensa as 76
dependéncias da CMG

Finalidades
Garantir seguranca e controle de acesso as instalacées da CMG

Agentes
DCOM e DTIN

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.047/2023

1. DCOM realiza o cadastro dos profissionais que atuam na cobertura jornalistica por
meio eletrénico e previamente.

Prdtico
1. DTIN gera crachas enumerados para uso da imprensa com acesso ao plendrio;

2. DTIN transfere a posse dos crachas para DCOM;



3. DCOM controla a entrega e recolhimento dos crachas junto aos profissionais da
imprensa, mantendo registro préprio de uso.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome e CPF
Dados sensiveis Genético ou biométrico
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
04.01.01 | Credenciamento de jornalistas e relagdo com a impressa

04.02.04 | Planejamento e programacao de visitas

04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais

Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados por pessoas terceirizadas
Medidas preventivas

e |Individualizar acessos ao sistema por perfil;
e Monitorar a execu¢do do servigo via camera;
e Prever no contrato observacdo da LGPD.

Pedido de acesso as informagGes por pessoas nao autorizadas
Medida preventiva

e Criar formulario de solicitacdo a DADM, constando solicitante e possibilidades de
requisicao.
Medidas contingenciais

e Denunciar pessoa ndo autorizada, se for o caso.



Cadastrar e permitir acesso de veiculos aos portdes das garagens 77

Finalidades

Garantir seguranca e controle de acesso as instalacées da CMG

Agentes
GCM

Fluxos

Normativo: Portaria n 1.047/2023

1. Usuarios procuram a Administra¢ao para cadastrar o veiculo.

Prdtico
1. GCM registra os dados de identificagao do veiculo no sistema de controle de acesso;

2. Se houver pessoa ndo cadastrada dentro do veiculo, GCM a convida a passar pelo
procedimento de identificacdo e cadastramento.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, placa e modelo do veiculo
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, IX

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
04.02.04 | Planejamento e programacao de visitas

04.02.05 | Controle de visitas e visitantes

07.03.01 | Cadastramento, licenciamento e emplacamento

07.03.02 | Controle de uso

08.01.01 | Monitoramento e vigilancia eletronica

08.01.02 | Controle de portaria

08.01.03 | Cadastro de visitantes e emissdo de credenciais



Gestdo de riscos

Uso indevido dos dados por pessoas da DADM ou GCM

Medidas preventivas

e Individualizar acessos ao sistema por perfil.

Portaria n? 1.296/2023

Tramitar Requerimentos Legislativos na Casa 78

Finalidades
Garantir correto processamento, registro e encaminhamento de requerimentos
legislativos aprovados, até devolucdo a autoria de recebido de documentos.

Agentes
CEXP, DLEG, DTAB e gabinetes

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.296/2023

1. DLEG aprova requerimento conforme art. 82 do Regimento Interno;

2. CEXP expede oficio ou outros expedientes relacionados;

3. CEXP cria pasta-processo com acesso a autoria e chefia de gabinete;

4. Expediente é encaminhado via malote interno;
4.1. Em casos urgentes, encaminhamento é feito pela DTAB.

5. Comprovantes de recebimento sdo digitalizados e incluidos na pasta-processo como
"encaminhados";

6. Respostas recebidas sdo digitalizadas e incluidas na pasta-processo como
"recebidos";

7. Documentos fisicos sdo devolvidos a parlamentar.

Prdtico

1. Servidora ou servidor realiza avaliacdo de documentos e processos recebidos para

determinar se devem ter restricdo no Suap;



1.1.  Caso se aplique, servidora ou servidor coloca restricdio no documento ou
processo.

2. Dados pessoais sdo tratados de acordo com avaliacdo de restricdo e normas
estabelecidas.

3. Comunicacdo externa é realizada através de malote, correios ou motorista, conforme
necessario.

4. Se dados forem considerados publicos, sdo disponibilizados no Suap.

Externo
Fluxo: Tramitagdo de Requerimentos Legislativos junto a entidades externas.
Com quem: Entidades externas, como outros 6rgdos ou entidades publicas.

Tipos de dados: Conteudo de requerimentos legislativos, incluindo nome de autora ou
autor, solicitacdo e informacdes pertinentes ao ato legislativo.

Finalidade: Dar seguimento e garantir execucdo de solicitacGes legislativas que envolvem
outros orgaos ou entidades.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, telefone, data de nascimento,
matricula, niUmero do cartdao SUS, encaminhamentos médicos,
protocolos e pedidos de exames médicos

Dados sensiveis Referente a salide ou vida sexual
Hipoteses legais Art. 79, IX e art. 11, I, ‘d’
Gestdo documental

01.04.02 | Registro, controle e resposta de manifestagdes, reclamagdes, denuncias,
elogios e sugestdes

01.04.03 | Promocgao de diligéncias e investigacdes

01.04.04 | Acompanhamento e monitoramento do atendimento ao publico
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

09.02.02 | Exercicio do Poder Executivo

09.03.04 | Atuacdo parlamentar do vereador

10.01.01 | Emenda a Lei Organica do Municipio

10.01.02 | Lei Complementar

10.01.03 | Lei

10.02.01 | Resolugdo



10.02.02 | Decreto Legislativo

11.01.01 | Fiscalizacdo e acompanhamento da execuc¢do orcamentaria
11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

12.01.01 | Sugestdo de medidas de interesse publico

12.01.02 | Elaboragdo de estudos e apreciagao de assuntos de relevancia para o
municipio

12.02.01 | Representacao em atos externos

12.02.02 | Concessao de titulos honorificos e honrarias

12.02.04 | Manifestagdo simbdlica do Plenario

12.02.06 | Registro de manifestacdes memoriais e civicas

12.02.07 | Registro de a¢Ges de articulacao parlamentar

Gestdo de riscos

Acesso indevido a dados pessoais durante aprovagao, expedicao e digitalizacao
Medidas preventivas

® Permitir acesso apenas a pessoal autorizado;
e Controlar acesso as pastas-processo e digitalizagGes.
Medida contingencial

e Monitorar acesso e integridade de dados para identificar e responder a possiveis
exposicoes e acessos nao autorizados.

Perda ou extravio de documentos no transporte via malote ou DTAB
Medidas preventivas

e Transportar com seguranca e com monitoramento e acompanhamento de
documentos;

e Auditar periodicamente sobre conformidade de praticas de transporte seguro.

Medida contingencial

e Recuperar e substituir documentos.



Portaria n? 1.442/2023

Aceitar bens mdveis, tombar e registrar em sistema 79

Finalidades

Garantir controle, conservacao e transparéncia da gestao patrimonial.

Agentes
CALP, DFIN e pessoa habilitada

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Bens sdo recebidos com documento legal para entrega (Nota Fiscal ou DANFE,
podendo ser acompanhado de contrato);

2. Retém 12 via do documento legal (Nota Fiscal ou DANFE);
3. Inspecao:

3.1. Se mdveis e equipamentos que impliquem em maior conhecimento técnico,
CALP convoca pessoa capacitada, de unidade solicitante ou comissdo, para
examinar;

3.2. Demais casos, servidora habilitada ou servidor habilitado inspeciona bens,
verificando compatibilidade com documentos recebidos (qualidade e
quantidade).

4. Aceite:

4.1. Se modalidade "convite" e material com valor superior ao limite estabelecido,
"aceite" se dard por comissdo (minimo 3 membros) em termo circunstanciado;

4.2. Demais casos:

4.2.1. Se ndo corresponde com exatiddo ao pedido ou apresente falhas ou
defeitos, CALP:

4.2.1.1. Providencia regularizagdo ou devolugdo junto a quem
forneceu;
4.2.1.2. Comunica fato a superior imediato.

4.2.2. Se conformidade:

4.2.2.1. Inscreve "aceite" no verso do documento, com:
4.2.2.1.1. Nome;
4.2.2.1.2. Cargo;

4.2.2.1.3. Matricula.



4.2.2.2. 12 vias de Nota Fiscal ou DANFE:

4.2.2.2.1. Se compra, encaminha a DFIN para liquidacdo de
empenho e pagamento;

4.2.2.2.2. Demais casos, devolve.

5. CALP registra informagdes dos bens incorporados e numeros de tombamento em
sistema;

6. CALP anota numeros de tombamento em 22 vias de documentos e arquiva para
controle;

7. CALP fixa plaguetas com nimeros patrimoniais nos bens, se for o caso.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, cargo, matricula, nota fiscal ou DANFE
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 72, 11, 111, V, VI e IX

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.10 | Substituicdo e designacdo

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuracao

06.01.01 | Compra e locagdo de material permanente ou de consumo

06.01.02 | Doagdo e permuta de material permanente ou de consumo

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
06.02.03 | Autorizacdo de entrada e saida de material

Gestdo de riscos

Registro de dados pessoais no sistema
Medidas preventivas

e Adotar criptografia de dados e autenticacdo de 2 fatores no sistema;
e Pseudonimizar sempre que possivel.

Medida contingencial

e Auditar sistema regularmente.



Anotacao de dados pessoais nas notas fiscais ou DANFEs
Medida preventiva

e Garantir que notas fiscais e DANFE anotadas sejam armazenadas em locais
Seguros, com acesso restrito.

Doar bens patrimoniais moveis permanentes para a CMG 80

Finalidades
Contribuir para fortalecimento de infraestrutura e recursos disponiveis para desempenho
de atividades legislativas e administrativas.

Agentes
Chefe da CALP

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Pessoa fisica ou juridica entrega bens modveis, com direito de propriedade,
gratuitamente na CMG;

2. MESA delibera sobre recebimento de bens patrimoniais permanentes por doacao;

3. Presidente, ou a que for delegada, autoriza recebimento de bens patrimoniais
permanentes por doagao;

4. Bens patrimoniais moveis doados passam por "Aceitagdo de bens mdveis
[procedimento]”;

5. "Termo de Doac¢do" é assinado.

LGPD
Categorias de titulares Todas
Dados pessoais Nome, CPF, telefone, nota fiscal em nome de quem doa, DANFE e
lotacdo
Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79,11, 111, V, VI e IX



Gestdo documental

01.01.02 | Formalizacdo de acordos, cooperacdes e parcerias

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.10 | Substituicdo e designacdo

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuragcao

06.01.01 | Compra e locacdo de material permanente ou de consumo

06.01.02 | Doagdo e permuta de material permanente ou de consumo

06.02.01 | Declaragao de responsabilidade e de transferéncia de material
06.02.03 | Autorizacdao de entrada e saida de material

Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais do doador
Medida preventiva

e Dar acesso aos dados pessoais de quem doou somente para pessoas que
realmente precisem para o processo.

Medida contingencial

e Permitir retificacdo ou exclusdo de dados de titular, se tratamento inadequado.

Armazenamento de dados pessoais no termo de doagao
Medidas preventivas

e Armazenar termos de doag¢dao em formato fisico em locais seguros com controle
de acesso, ou em formato digital em sistemas com medidas de seguranca
robustas;

e (Classificar “Termo de Doa¢do” como restrito.

Publicidade ou divulgagao indevida
Medidas preventivas

® Anonimizar sempre que possivel;
e Revisar cuidadosamente documentos publicos e comunicagGes para garantir que
nenhum dado pessoal sensivel de quem doa seja divulgado sem autorizagao.

Medida contingencial

e Corrigir publicacdes com dados pessoais indevidamente publicados e informar
doadora ou doador.

Envolvimento de terceiros no processo
Medida preventiva

e Inserir clausulas de confidencialidade em contratos com outras partes envolvidas,
garantindo tratamento adequado de dados pessoais.

Medida contingencial



e Rescindir contrato com parte que violar termos de confidencialidade.

Movimentar bens patrimoniais 81

Finalidades
Garantir controle e correta gestdao do patrimonio, assegurando que bens sejam alocados
de forma eficiente.

Agentes
CALP, responsaveis anterior e atual e unidade

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Chefia de unidade ou pessoa detentora de carga patrimonial solicita ou comunica
movimentacdo patrimonial:

1.1. a DTIN se transferéncia ou remanejamento de equipamento de informatica;
1.2. a CALP sobre transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bens;
2. CALP autoriza movimentacdo patrimonial se:
2.1. Remanejo entre pessoas ou unidades;
2.2. Encaminhamento para reparo ou manutencgao.
3. CALP ajusta cadastro em sistema;

4. Responsaveis de origem e destino assinam "Termo de Transferéncia, Guarda e
Responsabilidade" em 2 vias:

4.1. copia é arquivada na CALP;
4.2. copia é arquivada na unidade ou com responsavel de destino.

5. Bens moveis sdo recebidos por responsdvel de destino.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome e assinatura

Dados sensiveis Nenhum



Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.10 | Substituicdo e designacdo

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuracdo

06.01.01 | Compra e locacdo de material permanente ou de consumo

06.01.02 | Doagdo e permuta de material permanente ou de consumo

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
06.02.03 | Autorizacdo de entrada e saida de material

06.02.06 | Inventario de material permanente

Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais dos responsaveis
Medida preventiva

e Usar controle de acesso para garantir que somente pessoas autorizadas
trabalhem com informacgdes pessoais.

Medida contingencial

® Permitir retificacdo de dados errados.

Armazenamento e compartilhamento de dados pessoais no "Termo de Transferéncia,

Guarda e Responsabilidade"
Medidas preventivas

® Armazenar termos em locais fisicos seguros ou sistemas digitais com criptografia

e controle de acesso;
e Auditar periodicamente.

Exposicao indevida de dados pessoais no ajuste de cadastro em sistema
Medidas preventivas

e Ter medidas de seguranca robustas no sistema, como autenticacdo de 2 fatores,

criptografia e registros de auditoria;
® Pseudonimizar sempre que possivel;

e Monitorar continuamente para detectar e responder rapidamente.

Nomear Comissao de Inventario, Avaliacao e Alienagao

82



Finalidades

Garantir gestdo adequada de bens patrimoniais através da realizacdo de inventdrio.

Agentes
Chefe da CALP e Presidente da CMG

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Chefe da CALP solicita ao Presidente nomeacdao da comissdo até o final de maio de
cada ano;

2. Presidente da Camara publica 3 nomes (1 ao menos de unidade responsavel por
controle patrimonial) até o 30 de junho de cada ano.

Externo

Fluxo: Unidade responsavel publica no DOM.
Com quem: Prefeitura.

Tipos de dados: Nome, CPF e matricula.

Finalidade: Publicagao no DOM de ato.

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo e fungdo
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

01.01.03 | Constituicdo de grupos técnicos
01.02.04 | Fiscalizacdo e controle da gestado
05.04.07 | Lotacdo e exercicio

05.04.10 | Substituicdo e designacao

05.04.21 | Delegacdo de competéncia e procuracao

Gestdo de riscos

Exposicao de dados pessoais na publicacdo dos nomes



Medida preventiva

® Publicar apenas o necessario.

Emitir Declaragao de NADA CONSTA 83

Finalidades
Atestar formalmente que pessoa ndo possui pendéncias ou irregularidades relacionadas
a bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Agentes
Chefe da CALP, chefe da CFOP e chefia de gabinete, parlamentar ou titular de unidade
administrativa

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Titular de unidade administrativa, chefia de gabinete ou parlamentar pode pedir
para Chefe da CALP;

2. Chefe da CALP emite declaracao;

3. Chefe da CFOP recebe a declaracdo (se exoneracdo).

LGPD

Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo e fungdo
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11

Gestdo documental

05.04.04 | Assentamentos de ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca
06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
09.03.01 | Registro da extincdo do mandato do vereador



Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais na solicitagdo da declaragdo
Medida preventiva

e Tratar com confidencialidade e assegurar acesso restrito.

Medida contingencial

® Permitir correcao e atualizagdo de dados pessoais.

Armazenamento e manuseio dos dados na declaragao
Medidas preventivas

e Armazenar declaragdes em sistema digital protegido com criptografia e controle
de acesso ou limitar acesso a seus arquivos fisicos;

e Classificar declaracdo como restrita;
e Auditar regularmente.

Comunicar sinistros 84

Finalidades
Notificar formalmente a ocorréncia de danos, perdas ou avarias a esses bens, para que
medidas corretivas ou compensatdrias possam ser tomadas.

Agentes
CALP e chefia de gabinete, parlamentar ou titular de unidade administrativa

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023
1. Ocorréncia de extravio, dano ou sinistro de bens patrimoniais;
2. Titular ou gabinete comunica fato a CALP;

3. Instrucdo com cépia do Boletim de Ocorréncia (se aplicavel).

Externo

Fluxo: Agente informa fato a Policia Civil.



Com quem: Policia Civil.
Tipos de dados: todos.

Finalidade: Geracdo de Boletim de Ocorréncia.

LGPD

Categorias de titulares Todas

Dados pessoais Nome, cargo, matricula, dados pessoais envolvidos no sinistro e
boletim de ocorréncia

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 1l e VI
Gestdo documental

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
06.02.04 | Recolhimento de material inservivel
06.02.06 | Inventario de material permanente

Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais na comunicag¢ao do sinistro
Medida preventiva

e Permitir acesso somente para pessoas responsaveis pelo processo.

Medida contingencial

e Permitir correcGes e atualizacOes de dados pessoais por titulares.

Armazenamento e manuseio de dados pessoais no processo de instrugao
Medidas preventivas

e Armazenar documentos em local seguro, sistemas criptografados ou arquivos
fisicos com controle de acesso;

e C(Classificar documentos como restritos;
e Auditar e rever periodicamente.

Inclusdo de dados pessoais sensiveis no boletim de ocorréncia
Medidas preventivas

e Avaliar necessidade de inclusdo de boletim de ocorréncia completo ou partes
relevantes sem dados sensiveis;

e Ocultar dados pessoais sensiveis desnecessarios para analise antes de



compartilhar boletim de ocorréncia.

Atribuir responsabilidade por uso, guarda e conservagao de bem 85
patrimonial

Finalidades
Garantir integridade e funcionalidade de bens, evitando danos, perdas ou ma utilizacdo.

Agentes
CALP e chefia de gabinete, parlamentar ou titular de unidade administrativa

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Titular, chefia ou parlamentar assina o termo ao assumir a unidade e no fim do
inventdrio do exercicio, mantendo cdpia.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo, funcao, Termo de Transferéncia,
Guarda e Responsabilidade

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, Il
Gestdo documental
06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
Gestdo de riscos

Coleta e armazenamento de dados pessoais na assinatura do termo
Medida preventiva

e Armazenar termos em sistemas digitais com criptografia ou arquivos fisicos com
acesso restrito.



Medida contingencial

e Permitir titular de atualizar e corrigir dados.

Uso indevido de dados pessoais para outras finalidades
Medida preventiva

e Evidenciar finalidade de uso dos dados para controle restrito de patrimonio e
responsabilidade.

Medida contingencial

e Permitir titular de atualizar e corrigir dados.

Encerrar responsabilidade sobre bens moveis 86
Finalidades
Formalizar fim de obrigacao de servidora ou servidor em relagado a guarda, uso, controle

ou manutencdo desses bens.

Agentes
CALP e chefia de gabinete, parlamentar ou titular de unidade administrativa

Fluxos

Normativo: Portaria n® 1.442/2023

1. Ex-titular, ex-chefia ou ex-parlamentar presta contas a CALP sobre bens mdveis em
sua responsabilidade;

2. Ex-titular, ex-chefia ou ex-parlamentar solicita NADA CONSTA a CALP;
3. Ex-titular, ex-chefia ou ex-parlamentar entrega NADA CONSTA na CFOP.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, CPF, matricula, cargo e funcao

Dados sensiveis Nenhum

Hipdteses legais Art. 79, 11



Gestdo documental

06.02.01 | Declaracdo de responsabilidade e de transferéncia de material
06.02.04 | Recolhimento de material inservivel
06.02.06 | Inventario de material permanente

Gestdo de riscos

Coleta e tratamento de dados pessoais na prestacao de contas
Medida contingencial

e Permitir correcGes e atualizagdes em dados pessoais.

Uso indevido de dados pessoais para outras finalidades
Medida preventiva

e Revisar finalidade para garantir conformidade.

Portaria n? 155/2024

Habilitar fornecedora ou fornecedor mais bem classificada ou 87
classificado em dispensa eletronica no Comprasnet

Finalidades

Verificar documentacdo de fornecedora ou fornecedor que apresentou a melhor
proposta, assegurando conformidade com requisitos legais e regulatdrios antes de
formalizar sua habilitagao para contratagdo direta com a CMG.

Agentes
Comissdo de Licitacdo e DCLI

Fluxos

Normativo: Portaria n® 155/2024

1. Comissdao de Licitacdo analisa documentos da empresa ao término da etapa de
lances para verificar a regularidade;

2. Comissao de Licitacdo realiza habilitacdo da empresa, caso documentagao esteja em
conformidade.



LGPD

Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, CNPJ e estatuto ou
contrato social

Dados sensiveis Nenhum
Hipoteses legais Art. 79, |
Gestdo documental

02.04.01 | Prestacdo de contas

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.03.04 | Contratagdo de servigos profissionais transitérios

06.01.01 | Compra e locagdo de material permanente ou de consumo

06.01.02 | Doagao e permuta de material permanente ou de consumo

06.01.03 | Cessdo e empréstimo de material permanente ou de consumo
06.04.01 | Contratacdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais
06.04.02 | Execucdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais
07.04.01 | Contratacdo de prestacdo de servicos de manutencao, reparo de instalacGes e
conservagao predial

07.04.02 | Fornecimento de servigos essenciais e complementares

07.04.03 | Execucdo de servicos pela Camara

07.04.04 | Autorizacdo e controle de uso de servigos essenciais e complementares
07.05.01 | Construcdo de imoéveis

07.05.02 | Reforma, recuperacéo e restauracdo de imoveis

11.01.01 | Fiscalizacdo e acompanhamento da execuc¢do orcamentaria

11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizagao da fixagdao de subsidios

Gestdo de riscos

Escolha inadequada de fornecedor, contratacdo com sobrepreco ou superfaturamento,
gualidade inferior dos produtos ou servicos contratados, pessoas ndo habilitadas terem
acesso ao processo de contratacao

Medidas preventivas

e Elaborar contratos detalhados;

e Manter registros de todas as comunica¢des com fornecedores, documentando
decisdes e acordos.



Medidas contingenciais

e Ter fornecedores alternativos ou recursos para garantir continuidade em caso de
falhas;

e Coletar feedback apds a execucdo de contratos para melhorar processos futuros;
e Auditar para garantir conformidade em processos e execu¢ao do contrato.

Homologar processo de dispensa eletronica no Comprasnet 88

Finalidades
Formalizar conclusdo de processo de dispensa de licitacdo, permitindo acesso aos dados
para finalizar contratacdo de empresa vencedora.

Agentes
Comissdo de Licitacao, DCLI, DFIN, DGER e PROC

Fluxos

Normativo: Portaria n® 155/2024

1. Comissao de Licitacdo habilita empresa licitante que ofertou o menor valor, apds
verificacdo da documentacao;

2. Responsaveis tém acesso aos dados no Suap para finalizar processo e efetivar
contratacdo da empresa selecionada.

Externo
Fluxo: Envio de dados ao sistema COLARE do TCM/GO.
Com quem: Sistema Comprasnet, Centi (para envio ao COLAR.

Tipos de dados: Informacgdes sobre o processo de dispensa, incluindo dados da empresa
licitante selecionada, valor da proposta, documentos de habilitacgdo e dados da
contratagao.

Finalidade: Finalizar o processo de licitagdo, homologando a dispensa e enviando os
dados ao TCM/GO para acompanhamento e fiscalizagdo, garantindo a conformidade do
processo.

LGPD



Categorias de titulares Geral

Dados pessoais Nome, CPF, endereco, CNPJ e estatuto ou contrato social
Dados sensiveis Nenhum
Hipoteses legais Art. 79, |

Gestdo documental

02.04.01 | Prestacdo de contas

03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo

03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnoldgica e banco de dados
05.03.04 | Contratacdo de servicos profissionais transitérios

06.01.01 | Compra e locagdo de material permanente ou de consumo

06.01.02 | Doagao e permuta de material permanente ou de consumo

06.01.03 | Cessao e empréstimo de material permanente ou de consumo
06.04.01 | Contratacdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais
06.04.02 | Execucdo de servicos de manutencao e instalacdo de materiais
07.04.01 | Contratacdo de prestacdo de servicos de manutencao, reparo de instalacGes e
conservagao predial

07.04.02 | Fornecimento de servigos essenciais e complementares

07.04.03 | Execucdo de servicos pela Camara

07.04.04 | Autorizacdo e controle de uso de servicos essenciais e complementares
07.05.01 | Construcdo de imodveis

07.05.02 | Reforma, recuperacéo e restauracdo de imoveis

11.01.01 | Fiscalizagcdo e acompanhamento da execug¢do orcamentaria

11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizagao da fixagdo de subsidios

Gestdo de riscos

Escolha inadequada de fornecedor, contratagao com sobrepreco ou superfaturamento,
gualidade inferior dos produtos ou servicos contratados, pessoas ndo habilitadas terem
acesso ao processo de contratacao

Medidas preventivas

e Elaborar contratos detalhados;

e Manter registros de todas as comunica¢des com fornecedores, documentando
decisdes e acordos.
Medidas contingenciais
e Ter fornecedores alternativos ou recursos para garantir continuidade em caso de
falhas;



e Coletar feedback apds a execucdo de contratos para melhorar processos futuros;
e Auditar para garantir conformidade em processos e execu¢dao do contrato.

Fazer pesquisa de prec¢os para aquisicao de bens e contratacao de 89
servigos

Finalidades

Obter cotacdes de pelo menos 3 fornecedoras ou fornecedores, por meio de solicitacao
formal de cotacdo, para garantir a escolha mais vantajosa para a administracdo publica,
desde que seja apresentada justificativa para a selecdo feita.

Agentes
DCLI

Fluxos

Normativo: Portaria n® 155/2024

1. Realizar pesquisa direta com no minimo 3 fornecedoras ou fornecedores, mediante
solicitacao formal de cotacao;

2. Preferencialmente, utilizar meio eletrénico para solicitacdo de cotacdo;

3. Apresentar justificativa para a escolha de fornecedoras e fornecedores a contatar.

LGPD
Categorias de titulares Geral
Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco,, telefone, e-mail, CNPJ e razdo social
Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, |

Gestdo documental

02.04.01 | Prestagao de contas
03.01.03 | Controle dos procedimentos de protocolo
03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados



05.03.04 | Contratacdo de servicos profissionais transitorios

06.01.01 | Compra e locacdo de material permanente ou de consumo

06.01.02 | Doacdo e permuta de material permanente ou de consumo

06.01.03 | Cessdo e empréstimo de material permanente ou de consumo
06.04.01 | Contratacdo de servicos de manutencdo e instalacdo de materiais
06.04.02 | Execucdo de servicos de manutencdo e instalagcdo de materiais
07.04.01 | Contratacdo de prestacao de servigos de manutencao, reparo de instalagdes e
conservagao predial

07.04.02 | Fornecimento de servigos essenciais e complementares

07.04.03 | Execucdo de servicos pela Camara

07.04.04 | Autorizacdo e controle de uso de servigos essenciais e complementares
07.05.01 | Construcdo de imoéveis

07.05.02 | Reforma, recuperacdo e restauracao de imoveis

11.01.01 | Fiscalizagcdo e acompanhamento da execug¢do orcamentdria

11.01.02 | Julgamento das contas

11.01.03 | Fiscalizacdo dos atos do Poder Executivo

11.01.04 | Fiscalizacdo da fixacdo de subsidios

Gestdo de riscos

Sobrepreco, escolha inadequada do fornecedor, escolha errada da modalidade
licitatdria, acesso de pessoas ndo habilitadas no processo

Medidas de Contingéncia: Definir limites aceitaveis de variagao de precos em relagao
ao preco médio coletado para evitar propostas excessivamente altas ou baixas.

Medidas preventivas
e Ter descricdo detalhada e clara do bem ou servico a ser adquirido;
e Selecionar fornecedores e plataformas confidveis para coleta de preco;
e Pesquisar em diferentes fontes;
e Manter registros detalhados das informacdes coletadas.

Medida contingencial

e Definir limites aceitdveis de variacao de precos.

Portaria n? 158/2024



Averbar consignacgoes facultativas em folha de pagamento de 90
efetivas, efetivos, vereadoras e vereadores

Finalidades
Permitir controle e gestao dessas consignagdes por meio de sistema especifico.

Agentes
DFIN, DRHU e institui¢cdes financeiras

Fluxos

Normativo: Portaria n® 158/2024

1. Os procedimentos de consignacdes em folha de pagamento serdao operacionalizados
através de sistema de controle de processamento das consignacbes, margens
consignaveis e gestao;

2. DFIN repassa créditos provenientes de descontos consignados em folha de
pagamento;

3. DRHU faz gestdo, coordenacgdo, normatizacdo, implementacdo e controle das
operagoes relativas a averbagao de consignagdes em folha de pagamento;

4. DRHU credencia entidades interessadas.

Prdtico

1. Pedido de consignacdo facultativa é solicitado junto a DRHU, com informacdo da
conta bancdria;

2. Entidade precisa estar credenciada na CMG.

Externo

Fluxo: Dados sdao compartilhados com instituicdes financeiras para efetivacdo de
descontos autorizados.

Com quem: InstituicOes financeiras.
Tipos de dados: Bancarios, financeiros e identificacdo.

Finalidade: Concessdo de consignacdes.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone e dados bancarios e
financeiros



Dados sensiveis Filiacdo a sindicato, filiagdo a organizacdo de cunho religioso,
filoséfico ou politico e referentes a saude ou vida sexual

Hipdteses legais Art. 79, l e art. 11, |
Gestdo documental

01.01.02 | Formalizacdo de acordos, cooperacdes e parcerias
03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

Gestdo de riscos

Risco de exposi¢ao de dados pessoais
Medidas preventivas

e Proteger dados armazenados e transmitidos via criptografia;

e Controlar acessos e implementar autenticacdo multifatorial para que somente
pessoas autorizadas tenham contato com estas informacdes;

® Realizar copias de segurancga regulares em ambientes seguros.

Risco de processamento indevido de dados
Medidas preventivas

e Exigir consentimento expresso para qualquer consignacao em folha;

e Auditar periodicamente sobre conformidade de consignacdes realizadas;

e Adotar sistema de controle de versionamento sobre alteragdes de dados pessoais.
Medidas contingenciais

e Corrigir imediatamente qualquer consignacao indevida;

® Investigar origem interna de processamento indevido.

Risco de acesso ndo autorizado a dados
Medidas preventivas

e Usar firewalls robustos e sistemas de monitoramento de rede sobre acessos;
e Exigir senhas fortes e troca regular destas.
Medida contingencial

e Desativar imediatamente credenciais comprometidas.

Risco de falha na implementagao do sistema
Medidas preventivas

e Testar rigorosamente a seguranca antes de colocar sistema em operagao;



e Realizar manutencées regulares e atualizacdes de sistema;
e Segregar funcdes.
Medida contingencial

e Garantir suporte técnico disponivel para correcao rapida de falhas ou
vulnerabilidades detectadas.

Risco de credenciamento inseguro de entidades
Medidas preventivas

e Estabelecer critérios rigorosos e verificar antecedentes no credenciamento de
entidades, com auditoria de seguranca;

e Exigir assinatura de contrato de confidencialidade a entidades credenciadas;
e Avaliar continuamente entidades para garantir conformidade.

Medida contingencia

e Descredenciar imediatamente entidade que viole politicas de protecao de dados.

Averbar consigna¢6es compulsdrias em folha de pagamento de 91
efetivas, efetivos, vereadoras e vereadores

Finalidades
Garantir cumprimento de descontos obrigatérios diretamente nos contracheques de
servidoras, servidores, vereadoras e vereadores da CMG.

Agentes
DFIN, DRHU e instituicdes financeiras

Fluxos

Normativo: Portaria n® 158/2024

1. DRHU gere, coordena e controla averbagdes das consignagdes em sistema de
controle que processa consignagdes e gerencia margens consignaveis;

2. DFIN realiza repasse de valores descontados, apds processamento de consignacoes,
na folha de pagamento.

Prdtico
1. PROC ou PRES recebe pedido;
2. PROC ou PRES informa a DRHU sobre pedido;



3. DRHU efetua desconto no contracheque.

Externo

Fluxo: Oficial de Justica notifica CMG sobre descontos por forca de decisdo judicial.
Com quem: Oficial de Justica.

Tipos de dados: Dados contidos em ordem judicial.

Finalidade: Cumprimento de ordem judicial.

LGPD
Categorias de titulares Geral, criancas e adolescentes

Dados pessoais Nome, RG, CPF, endereco, e-mail, telefone, contribuicdes
previdenciarias, pensdes alimenticias, impostos sobre rendimento
do trabalho, restituicdes e indenizacdes ao Erdrio Municipal,
contribuicdes sindicais anuais, plano de salde e demais descontos
compulsérios instituidos por lei ou decisdo judicial

Dados sensiveis Referentes a saude ou vida sexual
Hipdteses legais Art. 79, ll e art. 11, 1l, ‘@’
Gestdo documental

01.01.02 | Formalizacdo de acordos, cooperagdes e parcerias
03.02.04 | Gerenciamento e uso de infraestrutura tecnolégica e banco de dados
05.05.13 | Desconto de consignacdes facultativas

Gestdo de riscos

Risco de exposicao de dados pessoais sensiveis
Medidas preventivas

® Armazenar e transmitir dados com criptografia avancada;

e Garantir acesso somente a pessoas cujas funcdes o exijam, usando autentica¢ao
multifatorial.

Risco de processamento indevido ou erroneo
Medidas preventivas

e \Validar automaticamente sistema para garantir processamento correto de
descontos compulsérios;

e Fazer auditorias internas regulares, revisando processos para garantir calculos e



processamentos corretos.

Medida contingencial

e Corrigir imediatamente processamento ao identificar erro.

Risco de acesso nao autorizado ao sistema de consignagoes
Medidas preventivas

e Usar firewalls robustos, sistemas de detecc¢do de intrusdes e monitoramento
continuo de acessos;

e Exigir senhas rigorosas e autenticacao multifatorial.
Medida contingencial

e Desativar imediatamente quaisquer acessos suspeitos ou ndo autorizados,
investigando origem.

Risco de falhas no sistema informatizado de consignacoes
Medidas preventivas

e Fazer manutencdes e testes de seguranca regulares;
e Fazer copias de seguranca regulares e seguros.
Medida contingencial

e Garantir disponibilidade de suporte técnico imediato para solucdo rapida de
problemas.

Risco de comprometimento das margens consignaveis
Medidas preventivas

e Usar monitoramento automatico de margens consigndveis em limites
estabelecidos por regramentos;

e Garantir acesso claro e transparente a servidoras e servidores de seus saldos de
margens consignaveis.

Medidas contingenciais
e Ajustar imediatamente descontos que ultrapassem margens legais e reembolsar;
e |Investigar causas de desconformidade;
e Auditar e revisar logs de acesso.

Portaria n? 277/2024



Coletar e instruir processo licitatério com documentos de 92
profissionais responsaveis

Finalidades
Justificar precos na contratacdo direta, identificar sobrepreco e propostas inexequiveis e
garantir selecao do melhor prego e proposta vantajosa.

Agentes
CENG e NENG

Fluxos

Normativo: Portaria n® 277/2024

1. CENG providencia a instrucao dos autos com a documentacao técnica de que trata a
Portaria;

2. A documentacdao deve conter a identificagdo de quem a produziu, inclusive com
aposicao de assinatura (fisica ou eletronica) e indicacdo do nimero do registro na
entidade profissional competente (CREA, CAU etc.).

Prdtico

1. NENG recebe a documentacdo técnica via e-mail;

2. NENG baixa a documentacdo técnica para a maquina;
3. NENG faz upload da documentacdo para o Suap;
4

NENG encaminha processo para responsavel.

LGPD
Categorias de titulares Geral e pessoas idosas

Dados pessoais Nome, registro no CREA ou CAU, assinatura (fisica ou eletrénica),
RRT ou ART de profissionais que elaboraram cada peca técnica

Dados sensiveis Nenhum
Hipdteses legais Art. 79, 11
Gestdo documental

05.03.04 | Contratacdo de servicos profissionais transitérios
06.01.01 | Compra e locacdo de material permanente ou de consumo
06.01.02 | Doacdo e permuta de material permanente ou de consumo



06.01.03 | Cessao e empréstimo de material permanente ou de consumo
07.01.04 | Doacdo e permuta de imoveis

07.01.06 | Cessdo e comodato de imdveis

07.02.01 | Venda de imoveis

07.02.03 | Locagdo de imdveis e veiculos

07.02.04 | Doacdo e permuta de imoveis

07.02.06 | Cessao e comodato de imdveis

07.04.01 | Contratacdo de prestacao de servicos de manutencao, reparo de instalagdes e
conservagao predial

07.04.02 | Fornecimento de servigos essenciais e complementares

07.04.03 | Execucdo de servicos pela Camara

07.04.04 | Autorizacdo e controle de uso de servigos essenciais e complementares
07.05.01 | Construcdo de imoéveis

07.05.02 | Reforma, recuperacdo e restauracao de imoveis

07.05.03 | Registro dos iméveis

07.05.04 | Inspecdo de imbveis

Gestdo de riscos

Acesso indevido ao e-mail da unidade
Medidas preventivas

e Trocar senhas periodicamente;
e Definir responsavel por gestao do perfil;
e Individualizar acesso a conta.

N3ao delecdao de documento apds upload, gerando confusao em processos
Medida contingencial

® Revisar periodicamente documentos nas maquinas da unidade.

E-mail apagado antes da instrumentalizagao
Medidas preventivas

e Definir responsavel por gestao do perfil.
Medida contingencial

e Solicitar copia do e-mail ou novo a remetente.
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