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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 04, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispbe sobre a adequacdo dos atos administrativos a Lei
Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados
(LGPD), referente a descaracterizagdo dos dados dos
titulares de documentos publicados pela Administracao
Publica.

Versao: 01 - Aprovacao em: 08/11/2023
Ato de aprovacao: Decreto n° 371/2023
Unidade Responsavel: Sistema de Controle Interno

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 19, Dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem adotadas pela administracao
do Municipio de Candodi - PR, visando a aplicacdao Lei Federal n. © 13.709/2018 - LGPD
referente ao tratamento de dados pessoais, especialmente a descaracterizacao dos dados
dos titulares em documentos produzidos pela Administracao municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administracao Direta
e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Candodi, quer como executoras de tarefas
quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado.

CAPITULO III
DO CONCEITO
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Art. 39, Para fins desta Instrucao Normativa, entende-se como:

L. Dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

IL. Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
convicgao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater
religioso, filoséfico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

I1I. Tratamento: toda operacao realizada com dados pessoais, como as que se
referem a coleta, producao, recepcao, classificacao, utilizacao, acesso, reproducao,
transmissao, distribuicdao, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagao,
avaliacdo ou controle da informagao, modificagao, comunicacao, transferéncia, difusao ou
extragao;

IV. Descaracterizacdo: processo de ocultacdao de informacdes ou digitos de
documentos da pessoa natural ou juridica, contidos em documentos produzidos e
divulgados pelo municipio.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAGAO

Art. 4°. A presente Instrucao Normativa tem base legal na Lei N° 13.709, DE 14 DE
AGOSTO DE 2018 (LGPD), Lei N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (LAI), Decreto
Municipal de Candoi n° 307/2023. Que dispde sobre a regulamentacdo da Lei Geral de
Protecao de Dados — LGPD, no ambito do Municipio de Candédi (PR), Lei Municipal n°
1.631/2021 que dispOe sobre a Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal,
especificamente no art. 99, § 29, incisos V e XI, e na Lei Municipal n° 1.242/2014, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo do Municipio de Candéi e
na Instrucao Normativa n® 1/2023 do Sistema de Controle Interno.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADE
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Art. 5°. E dever do Sistema de Controle Interno Municipal, através do Encarregado de
Protecao de Dados Municipal:

I. Obter aprovacao da Instrucdo, apds submeté-la a apreciagdo da Comissao
Municipal de Protecao de Dados, conforme disposicoes do decreto municipal n©
3047/2023;

IL. Manter a Instrucao Normativa atualizada, supervisionar a sua aplicagao e
orientar as areas executoras.

Art. 6° Cabe as unidades executoras:

L. Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa
na fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagOes e a participacdo no
processo de elaboracao;

II. Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

I1I. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento;
Iv. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial

quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdao dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informagoes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 79. O procedimento para DESCARACTERIZAGAO dos dados tratados pelo
municipio, se dara da seguinte forma:

I. O Cadastro de Pessoa Fisica - CPF devera ter no minimo 5 digitos ocultados;
I Os documentos de identidade terdo no minimo 4 digitos ocultados;
I11. O Cadastro Nacional de Informacoes Sociais - CNIS devera conter no minimo

5 digitos ocultados;
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Iv. Para os demais dados a serem tratados pela municipalidade, devera ser
observado a rigor os normativos vigentes, especialmente o capitulo II do Decreto
Municipal n® 307/2023.

Paragrafo Unico. Os digitos poderdo ser ocultados por tarja ou utilizando-se de
algum caractere diferente de numeral, como por exemplo (XXX; ****. dente outros).

Art. 89, Os documentos que contenham dados pessoais nao descaracterizados deverao
estar arquivados em locais seguros com acesso restrito e quando estiverem sendo
manipulados pelo servidor, nunca deixados sobre as mesas de trabalho, ou abertos em
dispositivos eletronicos de acesso publico.

CAPITULO VII .
PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DE INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 99. Dos Procedimentos para revogar a Instrugao Normativa:

L. Caso haja direito fundamentado na legislagao patria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrugao Normativa,
deve-se proceder da seguinte forma:

a) Protocolar a solicitacao devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apds andlise, remetera a Assessoria Juridica para analise e emissao
de parecer;

b) Enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. As disposicdes previstas nesta norma, ficarao sujeitas ao acompanhamento e
fiscalizacao do Encarregado de Protecao de Dados e da Comissao Municipal de Protegao

de Dados, e o descumprimento podera ensejar em sancdes previstas na legislacdo
vigente.
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Art. 11. A descaracterizacdo prevista neste dispositivo ndo se aplica as hipoteses em que
a divulgacao dos dados pessoais € fundamental ao interesse publico, bem como, nas
condigdes previstas no Art. 4° da Lei Federal 13.709 de 14 de agosto de 2018.

Art. 12. Esta Instrucao devera ser amplamente divulgada e mantida a disposicao de todos
os servidores dos diversos departamentos e secretarias, aos quais cabe zelar pelo seu fiel
cumprimento.

Art. 13. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta norma poderao ser obtidos junto
a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo e os érgaos
da administragdo terdo 90 (noventa) dias a partir da vigéncia, para o cumprimento integral
das disposicoes nela previstas.

Municipio de Candoi, em 08 de novembro de 2023.

ALDOINO GOLDONI FILHO
Prefeito

VALDEMIR GONCALVES DA CRUZ
Controlador Interno
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