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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LEME
Secretaria de Administracao
Gabinete do Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA SEADM n° 03, de 23 de dezembro de 2025

“Fixca  atribuicoes  aos  membros  da
Comissao Municipal de Protegio de Dados -
CMPD ¢ define procedimentos de execuciao do
expediente.”

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas

atribui¢des legalmente constituidas, e

CONSIDERANDO a disposi¢ao do paragrafo 2°, do artigo 4°, do Decreto n® 8.882,
de 20 de outubro de 2025, que define que “as atribuigies dos membros quanto ¢ como a
execugdo do expediente e procedimento da CMPD sera objeto de Instru¢ao Normativa da Secretaria
de Administragao”; e

CONSIDERANDO por fim os termos e preceitos instituidos pela Lei n® 13.709, de
14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Processamento de Dados Pessoais - LGPD) no
permanente intuito “de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade ¢ o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural”,

DECIDE:

Art. 1°. Para fins de aplicacdo desta Instru¢io Normativa, considera-se:

I - Encarregado de Dados: pessoa responsavel pela intercomunica¢ao
entre os titulares dos dados e a Administragao Direta do Municipio.

IT - Presidente: pessoa a quem compete as decisoes acerca das demandas
de tratamento de dados com base nas deliberacbes da CMPD.

IIT - Titular dos dados: pessoa natural a quem se referem os dados
pessoais que sao objeto de tratamento.
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IV - Tratamento: toda operagao realizada com dados pessoais, como as
que se referem a coleta, produgido, recep¢do, classificagdo, utilizacdo, acesso,
reproducio, transmissao, distribui¢do, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminagao, avaliacio ou controle da informacio, modificacio, comunicacao,
transferéncia, difusao ou extracao;

Art. 2°. Sdo atribui¢des do Encarregado de Dados aceitar reclamagoes e
comunicagoes dos titulares e prestar esclarecimentos com base nas decisoes do
Presidente.

Paragrafo unico. A identidade e as informagoes de contato do
Encarregado de Dados deverao ser divulgadas publicamente, de forma clara e objetiva,
junto ao site institucional da Prefeitura assim como deve haver direcionamento
especifico a sua pessoa junto ao Protocolo nas demandas de tratamento de dados de
titulares.

Art. 3°. Sdo atribuicbes do Presidente além daquelas elencadas pelos
incisos I a X111, do artigo 3°, do Decreto n°® 8.882, de 20 de dezembro de 2025:

I - Presidir a CMPD conduzindo o expediente;

II - Decidir acerca das demandas de tratamento de dados com base nas
deliberacoes da CMPD, encaminhando-as a resolucao;

III - Decidir acerca de consultas da Administracao Direta;

Art. 4°. E atribuicio do Vice-Presidente substituir o Presidente quando
de sua auséncia ou impedimento.

Art. 5°. E atribuicio comum ao Secretario e Subsecretario secretariar e
movimentar o expediente da CMPD.

Art. 6°. Uma vez recebida demanda pertinente a tratamento de dados via
Protocolo proprio ou através de e-mail institucional, cabera ao Encarregado de Dados,
via plataforma digital, encaminha-la a CMPD na pessoa de seu Presidente que, por sua
vez, submetera a demanda ao conhecimento e analise dos demais membros para que
ao final profira decisdo.
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Paragrafo unico. Eventuais providéncias serao encaminhadas pela
CMPD diretamente a autoridade responsavel pelo 6rgao/setor competente ao seu
cumprimento.

Art. 7° Consultas acerca de tratamento de dados provenientes de
qualquer 6rgao da Administracao Direta devera ser enderecada via plataforma digital
diretamente a CMPD para analise e manifestagao.

Art. 8°. Cabe a CMPD proporcionar a insercao da identificacao e e-mail
de contato do Encarregado de Dados junto ao size institucional da Prefeitura, assim
como adequar o fluxo das demandas junto a plataforma digital.

Art. 9°. Esta Instru¢do normativa entrara em vigor em 05 de janeiro de

2026.

Leme, 23 de dezembro de 2025.

RAFAEL MARADEI

Secretario de Administracao

MURILLO MARTINS MICHAEL
Presidente da Comissao Municipal de Prote¢ao de Dados (CMPD)

MARCIA TERCIOTTI SAMPAIO
Encarregado de Dados (DPO)
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