FLUXO DE ATENDIMENTO DE DEMANDAS LGPD

Etapa

Canal de Entrada /

Acao no Processo

1. Recepgao Multicanal

Responsavel

Ouvidoria-Geral ou
Encarregado Geral

O cidadao registra a manifestacao via
portal da Ouvidoria-Geral ou envia a
solicitacao diretamente para o e-mail:
encarregadogeral.lgpd@controladoria.
niteroi.rj.gov.br

2. Autuacao e Triagem

Quvidoria-Geral ou
DGPDT

Se via Ouvidoria-Geral: autuacao e
encaminhamento via SEI-Niterdi para o
DGPD.

Se via E-mail: a equipe do Encarregado
Geral tramita a solicitacao para a
Ouvidoria-Geral realizar o cadastro em
sua plataforma.

3. Analise Prévia

DGPDT / CGM

Com o processo no SEl, a equipe baixa
0sS anexos para leitura detalhada,
identifica a natureza do pedido (ex:
exclusao, acesso) e qual 6rgao é o
responsavel pelos dados (FMS, SME,
SMF, etc.).

4. Diligéncia Interna

DGPDT e
Encarregado
Setorial

Contato imediato com o DPO Setorial
da pasta envolvida para levantar os
fatos, tratar a situacao e buscar a
resolucao do problema apontado.

5. Formalizacao

DGPDT / CGM

Consolidacao das informacdes.
Redacdo do despacho ou oficio de
resposta no SEI-Niterdi, garantindo a
qualidade e o embasamento na LGPD.

6. Devolutiva Final

Ouvidoria-Geral ou
Encarregado Geral

Assinatura do documento no SElI.

Tramitacdo de retorno para que a
Ouvidoria-Geral responda ao cidadao.
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BOAS PRATICAS E PONTOS DE ATENCAO
(CONTEXTO NITEROI)

o Padronizacao da Autuacao (Etapa 2):

Mesmo que a demanda chegue pelo e-mail oficial do Encarregado Geral, é
obrigatoria a abertura de processo no SEI-Niterdi, ressaltando que o tramite pela
Ouvidoria-Geral garante a correta comprovacao da identificacao do titular de dados
pessoais. Isso garante a rastreabilidade, a transparéncia e o resguardo juridico do
Municipio. O e-mail original do cidadao deve ser salvo em PDF e anexado como o
documento de origem do processo.

o Comunicacao com DPOs Setoriais (Etapa 4):

Devido a estrutura descentralizada de Niterdi (Fundacdes e Secretarias), a agilidade
na comunicacao é essencial. Utilize os canais corporativos internos para o
alinhamento e reserve o SEl para a formalizacao do acordo estabelecido.

» Controle Rigoroso do Prazo (30 Dias):
O prazo maximo de 30 dias é inegociavel e corre independentemente de o cidadao
ter acionado a Ouvidoria ou o0 e-mail direto.

» Controle de Qualidade (Linguagem Cidada):

A resposta final, seja enviada pela Ouvidoria ou por e-mail pelo Encarregado Geral,
deve ser clara e direta:

o Validar a identidade do cidadao;

e Responder objetivamente a solicitacao (Ex: Seus dados foram atualizados
na base da Saude);

o Apresentar a fundamentacao legal amparada na LGPD e no Decreto
Municipal n® 271, sem excesso de termos juridicos complexos.

PREFEITURA DE

§niterol
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ORIENTAGCOES DE CONTATO

1.Para que serve o hosso e-mail de contato?

O nosso e-mail € um canal de comunicacao institucional e consultivo.
Vocé deve utiliza-lo exclusivamente para:

a. Tirar duvidas gerais sobre a nossa Politica de Privacidade;

b. Pedir orientacdes sobre como a Prefeitura de Niterdi aplica a LGPD;

c. Comunicacdes oficiais da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
(ANPD) ou de outros érgaos publicos; e

d. Relatar possiveis vulnerabilidades de seguranca da informacao.

2.Por que nao aceitamos pedidos de acesso ou alteracao de dados por e-
mail?

A sua segurancga € a nossa prioridade. Um endereco de e-mail comum nao permite
comprovar com 100% de certeza a identidade de quem esta escrevendo. Para evitar
que outras pessoas se passem por vocé e tenham acesso as suas informacdes
pessoais ou financeiras, nao processamos solicitacdes de direitos (como cépia de
dados, exclusao ou correcao) por este canal.

3.0nde devo fazer meu pedido oficial sobre os meus dados?

Para exercer seus direitos previstos no Art. 18 da LGPD, ndés recomendamos que
vocé utilize o portal oficial Fala.BR. O acesso é feito com a sua senha gov.br, o que
garante a validacdo segura da sua identidade, protege suas informacdes contra
fraudes e gera um protocolo oficial com prazos rigorosos de atendimento.

e Acesse o Fala.BR: https://falabr.cgu.gov.br/v2/manifestacoes/registrar
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