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1 Introducao

Este procedimento é utilizado quando um titular de dados exerce um ou mais dos
direitos que lhe sé&o concedidos na LGPD.

Os direitos do titular possuem seus proprios aspectos e desafios para serem
cumpridos e, dentro do prazo necessario, hd um processo de atuacao e deciséo a ser
seguido por SUAPE em relagé&o a uma solicitagéo permitida ou ndo. Nesses casos, as
etapas envolvidas serdo explanadas neste documento.

2 Procedimento de solicitacdo de acesso aos
dados pessoais

2.1 Consideracbes Gerais

Os seguintes pontos aplicam-se a todas as solicitacfes descritas neste documento:

1. A informacdo deve ser fornecida ao titular de forma concisa, transparente,
inteligivel e acessivel, utilizando uma linguagem clara, principalmente quando tratar-
se de informacdes de criancas ou adolescentes;

2. Devemos fornecer informacdes rapidas, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, a
partir do recebimento da solicitacao;
3. O prazo de resposta pode ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, dependendo

da demanda e complexidade dos pedidos e o titular dos dados deve ser informado
sobre a prorrogacéao,

4, Se for decidido que ndo sera atendida a solicitagdo, como, por exemplo, no
caso de ser infundada ou excessiva, devemos informar ao titular, no maximo, dentro
de vinte dias, prorrogavel na hipbétese prevista no item 3 acima, indicando o(s)
motivo(s) e informando sobre o direito de reclamar a autoridade fiscalizadora.

5. Geralmente, as respostas aos pedidos serao feitas gratuitamente, a menos que
sejam necessarios servicos adicionais, sendo cobrado exclusivamente o valor
necessario ao ressarcimento do custo.

6. Se houver duvidas sobre a identidade do titular de dados, poderemos solicitar
mais informagdes para confirmar.
7. Para maiores informacdes consulte o Guia de Orientacdo a Rede de Ouvidorias

- LGPD da Secretaria da Controladoria Geral do Estado de Pernambuco, através do
link: https://www.scge.pe.gov.br/wp-content/uploads/2021/10/Guia-LGPDv2.pdf
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3 Atendimento ao Titular de Dados Pessoais
3.1 Dos procedimentos para atendimento ao titular dos dados

Os procedimentos e prazos para atendimento aos titulares de dados pessoais
seguirdo a Lei de Acesso a Informacdo, através dos Pedidos de Acesso a Informacao
(PAIl) e Recursos ou a Lei de Defesa do Usuério, por meio do Pedidos Relacionados
a Dados Pessoais (PRDP).

A Tabela a seguir apresenta os tipos de demandas que poderdo ser apresentadas
pelos titulares de dados pessoais, e a especificacdo que devera ser registrado um PAI
ou um PRDP.

Demandas dos titulares dos|_.
Tipo

dados no canal de atendimento

Solicitacdo da confirmacdo da PAIl e
existéncia de tratamento Recursos

Solicitacdo de acesso aos dados PAIl e
pessoais tratados pelo controlador Recursos

Solicitacdo de correcdes de dados
3 incompletos, inexatos ou PRDP
desatualizados

Solicitacéo da anonimizacéao,
blogueio ou eliminacdo de dados

4 desnecessarios, excessivos ou PRDP
tratados em desconformidade com &
LGPD

Solicitagdo da eliminagdo ou do
apagamento dos dados, no ambito e
5 nos limites técnicos das atividades, PRDP
sendo autorizada a conservagao
somente nas excecoes legais

Solicitagdo de informacdes acerca
do uso compartilhado de dados pelo PAl e

controlador; finalidade,| Recursos
responsabilidades dos agentes que
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realizardo o tratamento e direitos do
titular

Solicitacdo de informacdes sobre a
possibilidade de ndo fornecer PAl e

consentimento e sobre a§ Recursos
consequéncias da negativa

Solicitagdo da revogacdo do
consentimento a qualquer tempo,
8 mediante manifestacdo expressa do PRDP
titular, por procedimento gratuito €
facilitado

Oposicdo ao tratamento realizado
com fundamento em uma das
hipoteses de dispensa de|
consentimento, em caso de
descumprimento ao disposto na
LGPD

Solicitagao de acesso as
informacdes a respeito dos critérios
10 e dos procedimentos utilizados para
a decisao automatizada, observados
os segredos comercial e industrial

PRDP

PAl e
Recursos

SO poderao ser registrados PRDPs realizados pelo proprio titular do dado, objeto do
pedido, ou seu procurador. Pedidos de dados pessoais relacionados a terceiros
seguirdo procedimentos previstos na Lei de Acesso a Informacdo e terdo acesso
concedido, apenas, se tratarem de informacao publica, nos termos da Lei.

Para o registro de um Pedido Relacionado a Dados Pessoais (PRDP), o titular do dado
pessoal devera buscar, exclusivamente, a Ouvidoria e esse registro podera ser
realizado por meio de formulario eletrdnico ou de atendimento presencial, como
regulamentado pela Portaria SCGE n° 33, de 11 de junho de 2021.

Assim como ja ocorre com os Pedidos de Acesso a Informacéo (PAl), os Pedidos
Relacionados a Dados Pessoais também ingressardo no sistema informatizado de
Ouvidoria pela Ouvidoria-Geral do Estado que fara o encaminhamento a Ouvidoria do
orgao ou entidade do Poder Executivo Estadual onde os dados se encontram.
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3.2 Fluxo do pedido relacionado a Dados Pessoais

O PRDP devera seguir as etapas descritas no fluxo a seguir:
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3.3 Do atendimento eletronico e presencial

O Decreto Estadual n® 49.265/2020, que regulamentou a LGPD no ambito do Poder
Executivo Estadual, estabelece que o atendimento ao titular devera se dar por meio
eletrbnico pelos canais de atendimento da Ouvidoria-Geral Estado ou
presencialmente junto aos 6rgaos onde os dados se encontram, desde que haja
estrutura adequada para a conferéncia de documento oficial.

Para atendimentos presenciais, o titular de dados pessoais podera realizar o
agendamento de seu atendimento atravées dos canais de atendimento:

Complexo Industrial Portuario Governador Eraldo Gueiros -
Suape Ouvidora: Giselle Conde Y Martin Quirino

Endereco: PE-60, Km 10, Engenho Massangana, Ipojuca. CEP:
55590-972

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 9h as 16h
Telefone: (81) 3527.5070 / 5060

E-mail: ouvidoria@suape.pe.gov.br




Emisséo: Classificagéo:
PROCEDIMENTO PARA
SOLICITACAO DE ACESSO

Codigo: AOS DADOS PESSOAI S Verséo: Aprovado por:

Para atendimentos eletrénicos, o titular dos dados devera acessar 0 seguinte site:
https://www?2.lgpd.pe.gov.br/login

Os atendimentos eletronicos e presenciais ao titular de dados pessoais pela Rede
Estadual de Ouvidorias estdo regulamentados pela Portaria SCGE n° 33, de 11 de
junho de 2021 que estabelece as atribuicbes da Ouvidoria-Geral do Estado, das
Ouvidorias dos 6rgéaos e entidades do Poder Executivo Estadual e dos encarregados.
Séo elas:

1- Ouvidoria-Geral do Estado

1.1 Recepcionar os PRDPs na forma eletrénica e encaminhar as Ouvidorias dos
orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual onde os dados se encontram,
monitorando a sua tramitacao;

1.2 Realizar todas as func¢@es atribuidas as Ouvidorias, nos casos dos 6rgaos que nao
possuam Ouvidoria instituida;

1.3 Realizar o atendimento presencial, nos casos das Ouvidorias que néo disponham
da infraestrutura adequada para fazé-lo;

1.4 Apurar, semestralmente, os indicadores de atendimento de que trata o art. 5°,
inciso |, da Portaria SCGE n° 01, de 05 de janeiro de 2021, dando conhecimento do
resultado as Ouvidorias dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual e ao
Comité Técnico de Governanca Digital - CTGD;

1.5 Apoiar as Ouvidorias dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual na
execucao dos procedimentos de Ouvidoria padronizados;

2- Ouvidoria de SUAPE

2.1 Realizar, através do ouvidor ou servidor que exerce a funcdo de assistente de
ouvidoria, o atendimento presencial ao titular do dado pessoal, mediante conferéncia
do documento de identificacao oficial do titular do dado pessoal requerente, bem como
do representante legal e respectivo instrumento de outorga, quando for o caso;

2.2 Registrar o PRDP no sistema eletrdnico de ouvidoria;

2.3 Encaminhar o PRDP ao encarregado nomeado na forma do inciso Il, do artigo 12,
do Decreto n° 49.265, de 6 de agosto de 2020, no prazo de até 2 (dois) dias corridos,
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conforme previsto no Manual de procedimentos da Rede de Ouvidorias do Poder
Executivo de Pernambuco, homologado pela Portaria SCGE n° 51, de 07 de outubro
de 2013, acompanhar sua resolutividade e dar conhecimento da resposta ao titular do
dado.

3- Encarregado

3.1 Providenciar a resposta do PRDP e enviar a Ouvidoria do érgéo ou entidade ao
gual esta vinculado.

4 Direitos dos titulares dos dados pessoais

A LGPD estabelece um conjunto de demandas que deverdo ser atendidas pelos
controladores a partir da positivacdo dos direitos dos titulares de dados pessoais pelo
canal de atendimento, dentre os quais podem ser destacados 0s seguintes:

4.1 O direito de retirar o consentimento

O titular dos dados tem o direito de retirar o consentimento quando o fundamento para
o tratamento de seus dados pessoais € de consentimento (ou seja, o tratamento nao
se baseia em uma justificativa diferente permitida pela LGPD, como obrigagéo legal
ou contratual).

Antes de excluir os dados pessoais do titular, deve-se confirmar que o consentimento
é de fato o fundamento para o tratamento. Se ndo, entédo o pedido pode ser rejeitado
com a justificativa de que o tratamento ndo requer o consentimento do titular de dados.
Caso contrario, a solicitagéo deve ser permitida.

Em muitos casos, a permissdo e a retirada do consentimento estardo disponiveis
eletronicamente, ou seja, on-line, e este procedimento ndo sera necessario.

Quando o consentimento envolver uma crianga ou adolescente, a concessao ou a
retirada deve ser autorizada pelos pais ou responsaveis legais.
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4.2 O direito de ser informado

Quando os dados pessoais séo coletados diretamente do titular ou obtidos de outra
fonte, deve ser informado ao titular dos dados sobre a finalidade da utilizacdo, bem
como seus direitos.

4.3 O direito de acesso

O titular tem o direito de questionar SUAPE se é realizado algum tipo de tratamento
de seus dados e além disso, ter acessos as seguintes informacgdes:

1. Os propdsitos do tratamento;

2. As categorias dos dados pessoais coletados;

3. Os destinatarios ou categorias de destinatarios dos dados;

4, O periodo de tempo que os dados pessoais sdo armazenados (ou 0s critérios
usados para determinar esse periodo);

5 Os direitos de bloqueio, retificacdo ou eliminacédo dos seus dados pessoais;

6 O direito de apresentar uma reclamacéo junto a autoridade fiscalizadora;

7 A origem dos dados, quando nao € obtida de forma direta do titular;

8 Se os dados pessoais estardo sujeitos ao tratamento automatizado, e em caso
afirmativo, as consequéncias légicas e potenciais envolvidas;

9. Quando os dados sédo transferidos para um pais terceiro ou organizacao

internacional e informacgdes sobre a protecdo dos dados aplicaveis.

Na maioria dos casos, as providéncias para tais solicitacdes serdo simples, a menos
gue se considere que a solicitagdo é manifestamente infundada ou excessiva. A
compilacdo da informacao provavelmente requer a participacédo do responsavel pelos
dados.

4.4 O direito de retificacao

Quando os dados pessoais sao imprecisos, o titular tem o direito de solicitar que sejam
corrigidos, ou quando incompletos, que sejam concluidos com base nas informacdes
gue o titular pode fornecer.

Caso necessario, a SUAPE tomara medidas para validar as informacdes fornecidas
pelo titular dos dados para garantir que sejam precisas antes de altera-las.
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4.5 O direito de eliminacéao

Também conhecido como “o direito de ser esquecido”, o titular dos dados tem o direito
de exigir que a SUAPE apague seus dados pessoais, nas seguintes hipéteses:

° Os dados pessoais ndao sdo mais necessarios para a finalidade pela qual foram
coletados;

° O titular dos dados retira 0 consentimento e n&o existe outro motivo legal para
o tratamento;

° O titular dos dados bloqueia ao tratamento dos dados pessoais;

) Os dados pessoais foram tratados ilegalmente;

° Por motivos de conformidade, ou seja, para cumprir as obrigacdes legais da
SUAPE.

SUAPE verificara cada caso de solicitacdo de elimina¢do de dados pessoais, podendo
se recusar pelos seguintes motivos:

Direito de liberdade de expresséao e informacao

Cumprimento de uma obrigacéao legal

Interesse publico na area da saude publica

Para proteger os objetivos de arquivamento no interesse publico
Os dados pessoais séo relevantes para uma reivindicagéo legal

Tais decisbes requerem o envolvimento do Encarregado de Protecdo de Dados da
SUAPE e sua equipe de trabalho.

4.6 O direito de restringir o tratamento

O titular pode exercer o direito de restringir o tratamento de seus dados pessoais em
uma das seguintes circunstancias:

° Até gue tenha se verificado a precisdo dos dados pessoais, quando o titular
contesta;

° Como alternativa de eliminacdo nas circunstancias em que o tratamento € ilegal
° O titular precisa dos dados para reclamagfes legais, porém eles ndo sdo mais

necessarios para nos

SUAPE verificara cada caso de solicitagdo de restricdo ao tratamento de dados
pessoais, para averiguar se é permitida. Tais decis6es requerem o envolvimento do
responsavel pela Protecdo de Dados da SUAPE e, em alguns casos, da Diretoria.
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Quando ha uma restricdo ao tratamento, os dados podem ser armazenados, mas néo
tratados, sem o consentimento do titular, salvo por motivos legais (caso em que o
titular dos dados deve ser informado). Outras organizacdes que podem tratar os dados
em nosso nome também devem ser informadas da restricdo.

4.7 O direito a portabilidade de dados

O titular dos dados tem o direito de solicitar que seus dados pessoais sejam fornecidos
a ele, em um formato estruturado e legivel, e transferir esses dados para outro, por
exemplo, provedor de servi¢cos. Isso se aplica a dados pessoais cujo tratamento €
baseado no consentimento do titular de dados e no tratamento realizado por meios
automatizados.

Quando possivel, o titular também pode solicitar que os dados pessoais sejam
transferidos diretamente de nossos sistemas para os de outro provedor.

Para os servi¢cos que se enquadram nessa categoria, € necessaria pouca tomada de
deciséo. E recomendado que esse processo seja automatizado.

4.8 Direitos em relacdo a tomada de decisdes e perfis
automatizados

O titular dos dados tem o direito de néo se sujeitar a decisdes com perfis automaticos,
guando a decisdo tenha um efeito significativo, podendo insistir na intervencao
humana, quando adequado. O titular dos dados também tem o direito de expressar
seu ponto de vista e contestar as decisoes.

Existem excecdes a este direito, quando a decisao:

° E necessario para um contrato
° Esta autorizado por lei
° Baseia-se no consentimento explicito do titular dos dados

Ao avaliar esses tipos de solicitacdes, € necessério verificar se as exce¢des acima se
aplicam no caso especifico.
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4.9 Resumo dos direitos do titular de dados por fundamento legal
de tratamento

A tabela a seguir mostra quais direitos do titular de dados sao relevantes para cada
fundamento legal de tratamento. Ele deve ser usado apenas como um guia geral, pois
as circunstancias especificas podem afetar a validade da solicitacao.

Hipdtese legal do tratamento

Direito do titular Consentimento Contratual Obrigagdo Interesses @ Interesse Interesse
dos dados legal vitais publico legitimo

Consentimento | Si
Retirado

Ser informado

Acesso Sim

Retificacéo Sim

Eliminacéo Sim

Tratamento Sim

Restrito

Portabilidade Sim Sim

dos dados

Automagdo de| N/A Sim Sim Sim
decisdes

Todos os itens acima demonstram que:

1. os dados pessoais estao sendo legalmente tratados;
2. os dados pessoais sdo respeitados em relacdo a finalidade para os quais foram
coletados e tratados

Se este nédo for o caso, entdo uma investigacao adicional deve ser feita em relacdo a
validade da solicitacao.

5 Dos prazos para atendimento ao titular dos dados

5.1 Direitos estabelecidos pela Lei de Acesso a Informacéao (LAI)

A Lei Federal de Acesso a Informacao, Lei n® 12.527/2011, ja estabeleceu, em seu
art. 31, procedimentos e diretrizes basicas para o tratamento de dados pessoais no
ambito publico. E, reconhecendo esse legado, a Lei Geral de Protecéo de Dados, no
83° do art. 23, determina que o0s prazos e procedimentos para o exercicio dos direitos
do titular perante o Poder Publico observarao a legislacéo especifica, entre elas, a Lei
de Acesso a Informacéao.
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Sao consideradas manifestacdes do direito fundamental de acesso a informacgéo
perante o Estado previstas na LAl e na LGPD:

1- O exercicio dos direitos de titulares de dados pessoais relacionados a confirmagéo
da existéncia de tratamento;

2- Acesso aos dados,

3- Informacé&o das entidades publicas e privadas com as quais o controlador realizou
uso compartilhado de dados;

4- Informacéo sobre a possibilidade de ndo fornecer consentimento e sobre as
consequéncias da negativa,;

5- Quando o controlador devera fornecer, sempre que solicitadas, informacdes claras
e adequadas a respeito dos critérios e dos procedimentos utilizados para a decisdo
automatizada, observados os segredos comercial e industrial.

Isso significa que o exercicio dos direitos acima listados, ndo obstante estarem
previstos na LGPD, observardo os prazos e procedimentos previstos na Lei n°
12.527/2011 e, especificamente, no ambito do Poder Executivo Estadual, a Lei
Estadual de Acesso a Informacéo, Lei n° 14.804 de 29 de outubro de 2012, ou seja, 0
prazo de resposta sera de até 20 dias, cabendo prorrogacéo de prazo e apresentacao
de recursos.

5.2 Direitos que seréo exercidos de acordo com a Lei de Defesa
do Usuario

Serao exercidos de acordo com a Lei Estadual n® 16.420, de 17 de setembro de 2018,
Lei de Defesa do Usuario dos Servicos Publicos os seguintes direitos dos titulares dos
dados, previstos na LGPD:

1- Correcéo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados,

2- anonimizagao, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios, excessivos ou
tratados em desconformidade com o disposto na LGPD;

3- Eliminag&o dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular, exceto nas
hipGteses previstas no art. 16 da LGPD;

4- Revogacao do consentimento, nos termos do 8§ 5° do art. 8° da LGPD;

5- Quando o titular pode opor-se a tratamento realizado com fundamento em uma das
hipoteses de dispensa de consentimento, em caso de descumprimento ao disposto na
LGPD.

O exercicio dos direitos de titulares de dados pessoais relacionados aos itens
anteriores, ndo estardo sujeitos as regras especificas da Lei de Acesso a Informacao,
mas terdo o mesmo prazo de resposta, de até 20 dias, cabendo prorrogacao por mais
10 dias.
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Cabera a Ouvidoria do 6rgdo ou entidade acompanhar a solugdo da demanda,
conforme prazo mencionado, com apoio da Ouvidoria-Geral do Estado, a quem
cabera a emisséo de notificacdo, quando do descumprimento do prazo, nos termos
da Portaria SCGE N° 55 de 15 de outubro de 2019. Diante da necessidade de
prorrogacao informada pelo encarregado, a Ouvidoria do 6rgdo ou entidade devera
comunica-la ao titular do dado por meio de resposta parcial registrada e encaminhada
pelo sistema informatizado de ouvidoria e a modificacdo do prazo no sistema devera
ser solicitada a Ouvidoria-Geral do Estado (e-mail Igpd. ouvidoria@cge.pe.gov.br) até
01 (hum) dia util antes do vencimento do PRDP, ou seja, no décimo nono dia de

tramitacao.
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