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1. OBJETIVOS

Definir as rotinas e procedimentos para o recebimento, tratamento e resposta as solicitagdes dos titulares de dados, conforme os direitos
garantidos pela Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), na Companhia Estadual de Engenharia e
Logistica de Transportes - CENTRAL.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se a todo o corpo de colaboradores da Companhia envolvidos no tratamento de dados pessoais € a todos os
titulares de dados pessoais tratados no &mbito da Companhia.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

e Lei Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagéo;

o Lei Federal n° 13.460/2017 - Dispde sobre Participacdo, Protecdo e Defesa dos Direitos do Usuario dos Servigos Publicos da
Administragdo Publica;

o Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (LGPD);

o Resolucdo n° 4, de 14 de abril de 2020 - Disponibiliza o Guia de Boas Praticas para Implementacdo da Lei Geral de Protecio de
Dados na Administra¢do Publica Federal;

o Decreto Estadual n® 46.475/2018 — Dispde sobre o Acesso a Informagado no ambito do Poder Executivo estadual,

o Decreto Estadual n® 48.891/2024 — Institui a Politica de Governanga em privacidade de Prote¢@o de Dados Pessoais do Estado do Rio
de Janeiro;

« Codigo de Conduta Etica e de Integridade da CENTRAL;

« Regimento Interno da CENTRAL.

4. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

4.1 — Encarregado por Tratamento de Dados Pessoais (DPO) - ETD;
4.2 - Ouvidoria — OUVI;

4.3 — Superintendéncia de Tecnologia e Informacio — SUPTIN.
5. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

Encarregado (DPO): Responsavel por coordenar o tratamento das solicitagdes, assegurar que as respostas sejam fornecidas dentro do
prazo legal e garantir que as a¢des tomadas estejam em conformidade com a LGPD.

Ouvidoria (OUVI): Responsavel por receber as solicitagdes dos titulares de dados através dos canais de comunicacdo disponiveis. A
Ouvidoria realiza o primeiro atendimento, registra a solicitacdo no sistema e encaminha para o Encarregado.

SUPTIN: Responséavel por fornecer suporte técnico para o acesso, corre¢do, eliminag¢do, anonimizagdo e portabilidade dos dados
pessoais conforme solicitado e também garantir a seguranga e integridade dos dados durante o processo de tratamento das solicitagdes.

6. DEFINICOES
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- Anonimizacdo: Utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no momento do tratamento, por meio dos quais um dado perde a
possibilidade de associacdo, direta ou indireta, a um individuo.

- Autoridade Nacional de Protecio de Dados (ANPD): Orgio da administragio publica responsavel por zelar, implementar e fiscalizar
o cumprimento da LGPD em todo o territorio nacional.

- Controlador: Pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as decisdes referentes ao tratamento de
dados pessoais.

- Dados Pessoais: Informagdes relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel.

- Dados Pessoais Sensiveis: Dados pessoais sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a
organizagdo de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural.

- Encarregado (DPO): Pessoa indicada pelo controlador para atuar como canal de comunicac¢do entre o controlador, os titulares dos
dados e a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD).

- Eliminac¢fo: Exclusdo de dado ou de conjunto de dados armazenados em banco de dados, independentemente do procedimento
empregado.

- Portabilidade: Direito do titular de receber os dados pessoais que lhe dizem respeito, tratados com base no seu consentimento ou em
cumprimento de contrato, em formato estruturado, de uso comum e leitura automatica, e de transmiti-los a outro controlador.

- Titular de Dados: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que s@o objeto de tratamento.

- Tratamento: Toda operagdo realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta, producdo, recepcdo, classificacao,
utilizagdo, acesso, reproducdo, transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliacdo ou
controle da informagdo, modificagdo, comunicagao, transferéncia, difusdo ou extragao.

7. DIRETRIZES:

a) Canais de Recebimento:
Os titulares de dados poderao realizar a solicitacdo através de seguintes canais:
a) Diretamente ao Encarregado por e-mail: encarregado@central.rj.gov.br

b) Pela Ouvidoria, por meio dos canais de atendimento proprios

Observacées: equivocadamente, pode acontecer de um pedido de titular chegar em qualquer outro setor da Companhia. Nesse caso, a
solicitagdo deve ser encaminhada ao Encarregado por e-mail imediatamente.

b) Prazo para Resposta

As respostas as solicitacdes dos titulares de dados devem ser fornecidas o mais breve possivel, observados os segredos comercial e
industrial, fornecida no prazo de até 15 (quinze) dias corridos, a contar do recebimento pelos canais oficiais indicados nesse documento
para os pedidos referentes a confirmago de existéncia ou o acesso aos dados pessoais.

As solicitagdes referentes ao exercicio dos outros direitos do titular dispostos na LGPD seguirdo os prazos ja estabelecidos pela Lei n®
12.527/2011, salvo disposigao legal contraria.

¢) Envio da Resposta

A resposta deve ser enviada ao titular dos dados pelo mesmo canal utilizado para a solicitag¢o, salvo acordo diferente com o titular.

d) Treinamento de Colaboradores

O Encarregado (DPO) devera oferecer treinamentos regularmente sobre a LGPD e sobre este procedimento aos colaboradores envolvidos
no tratamento de dados pessoais.

8. DESCRICAO

PASSO SETOR ACAO A SER TOMADA

seguintes canais:

1 Titular de Dados a) E-mail: encarregado@central.rj.gov.br;

b) Canais de Ouvidoria disponiveis no site da CENTRAL

Os titulares de dados, para exercicio dos seus direitos, deverdo realizar a solicitagdo utilizando os

2 Ouvidoria a) Sendo a demanda recebida pela Ouvidoria, abrir um processo administrativo SEI
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b) Todas as solicitagdes recebidas devem ser encaminhado via SEI ao Encarregado, devendo conter no
minimo as seguintes dados/informagdes:

e Data e hora do recebimento;
o Identificagdo do titular;

» Tipo de solicitagao;

« Status da solicitacdo;

¢) Encaminhar o processo para a unidade SEI do Encarregado — CENTRAL/ETD

Observac¢io: Quando a demanda for recebida através de e-mail, enviar uma confirmacdo de
recebimento ao titular dos dados, informando que a solicitagdo esta sendo processada.

Recebimento da Solicitacao:

Tendo recebido a solicitagdo via e-mail: encarregado@gcentral.rj.gov.br, deve ser aberto processo via
SEI, devendo registrar no processo, no minimo, as seguintes informagoes:

e Data e hora do recebimento;
o Identificagdo do titular;
« Tipo de solicitagao;
« Status da solicitacao.
Anilise da Solicitacao:
A solicitagao deve ser analisada pelo Encarregado para verificar:

3 Encarregado - DPO « A autenticidade do titular dos dados;
o A clareza e especificidade da solicitacao;

O encarregado enviara a solicitagdo para as areas pertinentes a fim de adotar as providéncias
necessarias para assegurar o atendimento do titular.

Observacio: Quando a demanda for recebida através de e-mail, enviar uma confirmagdo de
recebimento ao titular dos dados, informando que a solicitagdo esta sendo processada.

Tratamento e Resposta as Solicitacdes

Apds o tratamento, se a demanda tiver sido recebida pela Ouvidoria, o Encarregado deve encaminhar a
resposta a Ouvidoria por meio de processo SEI.

Observacdes: como regra geral, a resposta deve ser enviada ao titular dos dados pelo mesmo canal
utilizado na solicitacdo, salvo acordo diferente com o titular.

Recebendo processo SEI do Encarregado, envia a resposta ao titular dos dados pelo mesmo canal

4 Ouvidoria utilizado na solicitagdo.

9. REVISOES E ALTERACOES
Este procedimento padrao deve ser revisado e atualizado periodicamente pelos colaboradores designados para a funcdo de Encarregado

pelo Tratamento de Dados Pessoais — DPO, no minimo anualmente, caso nao ocorram eventos ou fatos relevantes que exijam uma
revisdo imediata.

As alteracdes devem ser aprovadas pela Diretoria Executiva.

10. ANEXOS

Naio aplicavel

Sumario de Revisoes

Emissao Original.

Procedimento proposto pelos Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais - ETD (DPO/CENTRAL — Portaria Central

0 06/08/2024
IN° 565/2023), processo SEI-100006/000775/2024.
Aprovagdo DIREXE em 06/08/24 ATA n° 345.
Revisoes Data Descriciio e/ou Itens Atingidos

Documento assinado eletronicamente
DIRETORIA EXECUTIVA
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COMPANHIA ESTADUAL DE ENGENHARIA DE TRANSPORTES E LOGISTICA - CENTRAL

Distribuicio: Geral

Chancelas:

Analise Técnica: Assessoria de Governanga, Riscos e Compliance - ASSGER

Rio de Janeiro, 06 agosto de 2024

e
)EI! d Documento assinado eletronicamente por Daiti Augusto Hamanaka, Assessor Chefe da ASSGER, em 06/08/2024, as 15:49, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n? 48.209, de 19 de setembro de 2022.

assinatura
eletrinica

B
po
3EI! tl’ Documento assinado eletronicamente por Fabricio Abilio Duarte de Moura, Diretor-Presidente, em 07/08/2024, as 13:46, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n? 48.209, de 19 de setembro de 2022.

assinatura
eletrénica

Referéncia: Processo n2 SEI-100006/000775/2024 SEI n2 80364168

Av. Nossa Senhora de Copacabana , 493, 5° andar - Bairro Copacabana, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22.031-000
Telefone:
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