MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Paranad

INSTRUCAO NORMATIVA N° 12, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2025.
IN CONJUNTA - SECRETARIA DE ADMINISTRAGﬁO
E CONTROLADORIA INTERNA.

iﬂ’; Efi%?zg FIGHAL Institui a Politica Interna de Protecdo de Dados Pessoais

Eai;;a &£ if:'il Q:%f. i?:(‘j 3 (PIPDP) para servftfare:*s, estagiarios, agem—!es pﬂbf{cps e

BE o2 | JJ [R5 colaboradores no ambito do Poder Executivo Municipal,
em conformidade com a Lei Federal n° 13.709/2018
(LGPD).

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E O CONTROLADOR INTERNO
DO MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA, Estado do Parana, no uso de suas atribui¢ées legais,
CONSIDERANDO a Lei Federal n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢cao de Dados
Pessoais - LGPD);

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras e responsabilidades internas
para o tratamento de dados pessoais dos agentes publicos municipais;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 123/2025, que regulamenta a LGPD no
municipio, e a Portaria n° 485/2025, que nomeou o Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais (DPO), resolvem:

CAPITULO |
TERMOS E DEFINICOES
AGENTES DE TRATAMENTO: o controlador e o operador;

CONTROLADOR: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem
competem as decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais;

OPERADOR: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o
tratamento de dados pessoais em nome do controlador;

ENCARREGADO: pessoa indicada pelo controlador e operador, para atuar como canal
de comunicacdo entre o controlador, os titulares dos dados pessoais e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD);

DADO PESSOAL: informagao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

DADO PESSOAL SENSIVEL: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgéo
religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso,
filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

Rua Sao Miguel do Iguacu, 1891 - Centro — Fone: (45) 3559-8000
CEP 85.880-000 - Itaipulandia - PR - CNPJ: 95.725.057/0001-64

O

100

"8 b
i

] OQVYNISSY 104 OLNIIN

=1 M

ILINIGWYOINOYH LA

dvadidIiLN3ILNY 34 O91d0J

JOEE00R0RREE-RI06-GLOP-61Z-2L0GIRAL:



MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

TITULAR: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sao objeto de
tratamento;

TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DADOS: transferéncia de dados pessoais para
pais estrangeiro ou organismo internacional do qual o pais seja membro;

TRATAMENTO: toda operagao realizada com dados pessoais, como as que se referem
a coleta, produgao, recepgao, classificagao, utilizagao, acesso, reprodugdo, transmisséo,
distribuicao, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliagcao ou
controle da informacao, modificagao, comunicacao, transferéncia, difusao ou extragao;

USO COMPARTILHADO DE DADOS: comunicagao, difusdo, transferéncia internacional,
interconexdo de dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados
pessoais por 6rgaos e entidades publicos no cumprimento de suas competéncias legais,
ou entre esses e entes privados, reciprocamente, com autorizacao especifica, para uma
ou mais modalidades de tratamento permitidas por esses entes publicos, ou entre entes
privados.

CAPITULO Il
DO OBJETIVO E DA ABRANGENCIA

Art. 1° Fica instituida a Politica Interna de Protecdo de Dados Pessoais
(PIPDP) para todos os agentes vinculados ao Poder Executivo Municipal, visando
estabelecer principios, diretrizes e responsabilidades no tratamento de dados pessoais
de servidores e colaboradores.

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa aplica-se a todos os servidores publicos
efetivos, ocupantes de cargo em comissao, estagiarios, agentes politicos e colaboradores
de empresas contratadas (terceirizados) que, no exercicio de suas fungdes, tenham
acesso ou realizem qualquer operacao de tratamento de dados pessoais de colegas ou
do publico.

Art. 3°A aplicagdo desta Politica sera pautada pelo dever de boa-fé e pela
observancia dos principios previstos no art. 6° da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018
(Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais — LGPD).

CAPITULO 1ll
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 4° Sao objetivos da Politica de Prote¢do de Dados Pessoais:

|. estabelecer medidas eficazes para o cumprimento das normas de protecédo de
dados pessoais e demonstrar a eficacia das mesmas;

Il.  estabelecer revisbes de processos com o objetivo de aferir a diminuicdo ou
aumento de riscos que envolvem o tratamento de dados pessoais;
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V.

VI.

VII.

MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

promover a administracao dos dados pessoais coletados e tratados, em qualquer
meio, fisico ou digital, custodiados ou sob orientagao direta ou indireta do Municipio
de ltaipulandia, de acordo com as diretrizes especificadas;

estabelecer a necessidade de criar e manter um registro de todas as operagdes de
tratamento de dados pessoais realizados;

promover a adequada gest&o do tratamento dos dados pessoais;

promover a criagdo de programas de treinamento e conscientizagao para que os
colaboradores entendam suas responsabilidades e procedimentos na protegcao de
dados pessoais;

promover a formulagao de regras de seguranga, de boas praticas e de governancga
com objetivo de definir procedimentos e outras acdes referentes a privacidade e
protecao de dados pessoais.

Art. 5° O Poder Executivo registrara e gravara as preferencias e

navegacgdes realizadas nas respectivas paginas oficiais para fins estatisticos e de
melhoria dos servicos ofertados, através de arquivos (cookies), respeitando o
consentimento do titular.

Art. 6° Sao responsabilidades do Municipio de ltaipulandia:

atender ao disposto nos normativos e publicagcbes da Autoridade Nacional de
Protecao de Dados Pessoais (ANPD) que disciplinam o tratamento e a governancga
dos dados pessoais;

elaborar, quando couber, o Relatorio de Impacto de Protegdo de Dados Pessoais
(RIPD) relacionados as operacdes de tratamento, e atualiza-lo quando necessario;
realizar o desenvolvimento e a atualizagao das politicas/avisos de privacidade, que
tem por finalidade o fornecimento de informacgdes sobre o tratamento de dados
pessoais em cada ambiente fisico ou virtual, bem como, especificar as medidas de
protecdo de dados adotadas para salvaguardar esses dados pessoais.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES E RESPONSABILIDADES

Art. 7° O tratamento de dados pessoais de servidores e colaboradores

(Titulares Internos) deve atender as seguintes finalidades legitimas:

1.
11
V.

cumprimento de obrigagdo legal ou regulatoria (ex: eSocial, Receita Federal,
Previdéncia);

execucao de contrato de trabalho, estagio ou vinculo funcional;

gestdo administrativa da folha de pagamento, beneficios e recursos humanos;
execucgao de politicas publicas (ex: pericia médica, saude ocupacional).

Art. 8° E vedado o tratamento de dados pessoais de servidores e

colaboradores para finalidades diversas das previstas no Art. 7°, salvo com consentimento
especifico do titular ou determinagéao legal.
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parandad

Art. 9° Ficam estabelecidas as seguintes responsabilidades no tratamento
de dados pessoais internos:

|.  Secretaria Municipal de Administracdo (Setor de RH): Atuar como principal
controladora dos dados de pessoal, garantindo a coleta estritamente necessaria,
a atualiza¢do cadastral e o armazenamento seguro dos prontuarios funcionais;

ll.  Setor de Tecnologia da Informagao (Tl): Implementar e manter as medidas de
seguranga técnicas (eletronicas) para proteger os sistemas de RH e folha de
pagamento contra acessos nao autorizados;

lll.  Gestores Imediatos (Chefias): Garantir que suas equipes cumpram esta politica,
restringindo o acesso a dados de subordinados apenas ao estritamente necessario
para a gestao da equipe (ex: controle de frequéncia, avaliagdo de desempenho);

IV.  Gestores de Contratos (Terceirizados): Assegurar que os contratos com empresas
que fornecem mao de obra contenham as clausulas de conformidade com a LGPD;

V.  Encarregado de Dados (DPO): Orientar todos os setores sobre as praticas corretas
de tratamento de dados, conforme art. 2°, desta Instrucao.

CAPITULO V
TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Art. 10. O tratamento de dados pessoais deve ser sempre realizado para o
atendimento de sua finalidade publica, conforme o interesse publico, com o objetivo de
executar competéncias legais e de cumprir as atribui¢cdes legais do servigo publico.

Art. 11. As unidades organizacionais do Poder Publico Municipal devem
adotar mecanismos para que os titulares de dados pessoais usufruam dos direitos
assegurados pela LGPD e normativos correlatos.

Art. 12. O tratamento de dados pessoais sensiveis deve ocorrer somente nos
termos da segdo Il do capitulo Il da LGPD e sdo estabelecidos procedimentos de
segurangca no tratamento destes dados conforme orientacbées da LGPD e demais
normativos.

Art. 13. O tratamento de dados pessoais de criancas e de adolescentes deve
ser realizado nos termos da segao Il do capitulo Il da LGPD, bem como, pode ser
realizado com base nas hipdteses legais previstas no art. 7° ou no art. 11 da mesma lei,
desde que observado e prevalecente o seu melhor interesse, a ser avaliado no caso
concreto, nos termos do art. 14 da Lei.

Art. 14. O uso compartilhado de dados pessoais deve ocorrer em estrita
observancia ao art. 26 da LGPD.

Paragrafo Unico. As operagdes remanescentes de uso compartilhado de dados
devem seguir o disposto no Art. 27 da LGPD.

Art. 15. A transferéncia internacional de dados pessoais deve observar o
disposto no Capitulo V da LGPD.
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parana

CAPITULO VI
DA AUDITORIA E CONFORMIDADE

Art. 16. O cumprimento desta Politica, bem como dos normativos que a
complementam devem ser avaliados periodicamente por meio de verificagbes de
conformidade, buscando a certificacdo do cumprimento dos requisitos de privacidade e
protecdo de dados pessoais e da garantia das clausulas de responsabilidade e sigilo
constantes de termos de responsabilidade, contratos, convénios, acordos e instrumentos
congéneres.

Art. 17. As atividades, produtos e servicos desenvolvidos no 6rgao publico
devem observar os requisitos de privacidade e protegcao de dados pessoais constantes
de leis, regulamentos, resolugdes, normas, estatutos e contratos juridicos vigentes para
estarem em conformidade.

Art. 18. Os resultados de cada agao de verificacao de conformidade devem
ser documentados em relatério de avaliagdo de conformidade.

CAPITULO VII
DAS MEDIDAS DE SEGURANGA E BOAS PRATICAS E DOS DIREITOS

Art. 19. Todos os agentes publicos devem observar as seguintes medidas de
seguranc¢a no tratamento de dados de colegas e colaboradores, com o objetivo de mitigar
incidentes com dados pessoais:

I. medidas administrativas:

a) nao compartilhar senhas de acesso a sistemas;

b) adotar a politica de "mesa limpa", ndo deixando documentos com dados pessoais
expostos;

c) utilizar o e-mail institucional exclusivamente para fins de trabalho;

d) o acesso aos dados pessoais deve estar limitado as pessoas que realizam o
tratamento;

e) as funcoes e responsabilidades dos colaboradores envolvidos nos tratamentos de
dados pessoais devem ser claramente estabelecidas e comunicadas;

f) devem ser estabelecidos acordos de confidencialidade, termos de
responsabilidade ou termos de sigilo com operadores de dados pessoais.

II. Medidas Fisicas:
a) manter armarios e gavetas com prontuarios funcionais ou documentos sensiveis
devidamente trancados;
b) garantir que o acesso a salas de arquivo e ao setor de RH seja restrito a pessoas
autorizadas.

I1l.  medidas eletrénicas:
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MUNICIPIO DE ITAIPULANDIA

Estado do Parand

a) realizar bloqueio de tela do computador sempre que se ausentar da estagao de
trabalho;

b) nao salvar dados pessoais sensiveis em computadores de uso compartilhado ou
em drives de nuvem pessoais;

c) todos os dados pessoais devem estar armazenados em ambiente seguro, de modo
que terceiros ndo autorizados ndo possam acessa-los.

Art. 20. Ficam assegurados aos servidores e colaboradores, na qualidade de
titulares de dados, os direitos de:

|. acesso aos seus dados: Solicitar ao Setor de RH acesso a sua ficha funcional e
dados cadastrais;

Il. correcdo de dados: Solicitar ao Setor de RH a corre¢cao de dados incompletos,
inexatos ou desatualizados.

Art. 21. Todos os agentes previstos no Art. 2° desta Instrugao, com acesso a
dados pessoais devem participar de programas de conscientizagdo, capacitagao e
sensibilizacado em materias de privacidade e prote¢cao de dados pessoais, objetivando
adequar o tema aos seus papeis e responsabilidades.

Art. 22. O descumprimento das normas previstas nesta Instrugao Normativa
sujeitara o agente publico as san¢des administrativas disciplinares previstas no Estatuto
do Servidor, apuradas mediante processo administrativo.

Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ltaipulandia - PR, 25 de novembro de 2025.

Laércio Gilmei Wolmuth
Secretario Municipal de Administracao
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (Data Protection Officer — DPO)

Leomar Abegg
Controlador Interno
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAIPULANDIA

PROTOCOLO DE ASSINATURAS

O documento INSTRUCAO NORMATIVA N2 12 - Institui a Politica Interna
de Prote¢ao de Dados Pessoais.pdf foi assinado eletronicamente através
do Printer Flow. Verifique as assinaturas em
https://itaipulandia.printercloud.com.br/signatures/eyJhbGeciQiJlUzI1NiJ9
evJOYXNrljiozNTEAMTdS.FpNUwQVARcwutfbm6RIrCviodS57v5Gy3hiFInQ0
oCzY

ou escaneie o qr code ao lado.

Lista de assinantes

Assinado por: LAERCIO GILMEI WOLMUTH, em 25/11/2025 as 10:33:29.
Cédigo de verificacdo: 475eba7f-f8ba-4a0f-8d25-bfd65899b7b4

Assinado por: LEOMAR ABEGG, em 25/11/2025 as 11:01:39.
Cadigo de verificagdo: 67e0d3fe-a78b-49e4-9575-2f96675e48f8

A ASSINATURA ELETRONICA DESTE DOCUMENTO ESTA AMPARADA PELO:

DECRETO N2: 236, DE 28 DE AGOSTO DE 2023.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAIPULANDIA

PROTOCOLO DE ASSINATURAS

O documento INSTRUCAO NORMATIVA N2 12 - EEAP e Avaliagdo
psicoeducacional.pdf foi assinado eletronicamente através do Printer
Flow. Verifique as assinaturas em
https://itaipulandia.printercloud.com.br/signatures/eyJhbGciOiJlUzI1NiJ9
evJOYXNrliozZNTE4ODB9.e0ELO5Sn6 _ UL-7KJel87wmx-SALSygGsbmdvte-
8i3c .

ou escaneie o gr code ao lado.

Lista de assinantes

Assinado por: VERONICA SZERWIESKI RUI, em 25/11/2025 as 14:07:33.
Cddigo de verificagdao: 3fdf9192-59d7-45d0-bb45-013b0ba84d24

A ASSINATURA ELETRONICA DESTE DOCUMENTO ESTA AMPARADA PELO:

DECRETO N2: 236, DE 28 DE AGOSTO DE 2023.
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