y—s PREFEITURA DE
SAO PAULO

COMTROLADORIA GERAL

ANEXO |

Formulario padrao para solicitagdao, andlise, avaliagao de risco e
autorizacao de levantamento e compartilhamento de dados registrados
na Ouvidoria Geral do Municipio (OGM)

INSTRUGCOES GERAIS (LEITURA OBRIGATORIA)

1. Este formulario constitui o instrumento Unico e obrigatdrio para solicitacao,
analise, avaliacdo de risco, autorizacdo e registro do levantamento ou
compartilhamento de dados pessoais sob guarda da OGM, nos termos da
Orientagdo Técnica— OGM n2 01/2026.

2. O e-mail institucional constitui exclusivamente para recebimento do
formulario.

3. Nenhum levantamento ou compartilhamento de dados sera realizado sem a
autuacao ou juntada deste formulario em processo SEI, devidamente instruido
e autorizado.

4. Solicitagdes incompletas, genéricas ou desacompanhadas deste formuladrio nao
serao analisadas.

Parte | - a ser preenchida pelo solicitante

Esta secdo destina-se exclusivamente a descricdo da demanda pelo érgao solicitante.

1. Dados do Solicitante

Nome completo:

Cargo/fungio:

Orgdo ou entidade:

E-mail institucional:

Telefone para contato:

Unidade solicitante
(quando aplicavel):

2. Finalidade do Pedido

Descreva de forma clara e objetiva a finalidade administrativa, a atividade institucional a
que se vincula e o resultado esperado com o uso dos dados.

(Exemplo: “Andlise interna das manifestagdes registradas na Ouvidoria Geral do Municipio relacionadas ao atendimento do
orgdo, com a finalidade de identificar gargalos recorrentes e subsidiar a revis@o dos fluxos de acolhimento e encaminhamento
de usudrios).

(Evite termos genéricos como “para conhecimento”, “para andlise geral” ou “para providéncias futuras”.)
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2.1 Competéncia institucional

Descreva o vinculo entre a finalidade do pedido e a competéncia legal ou regulamentar do
érgao solicitante.

(Exemplo: “O drgdo possui competéncia legal para planejar, avaliar e aperfeicoar as agdes desse servigo no Gmbito do
Municipio, nos termos da Lei Orgdnica do Municipio, sendo necessdria a andlise das manifestagées para aprimoramento da
gestdo e da qualidade do atendimento.)

3. Fundamento Juridico do Tratamento

3.1 Base legal (LGPD)

( ) Art. 72 da LGPD — dados pessoais

( ) Art. 11 da LGPD — dados pessoais sensiveis

3.2 Justificativa do enquadramento juridico:

(Exemplo: “O tratamento envolve dados pessoais comuns dos manifestantes, necessdrios para fins de andlise administrativa e
melhoria de politicas ptblicas, enquadrando-se na hipdtese legal de execugdo de politicas publicas previstas em lei”)

4. Justificativa Técnica e Legal

Descreva por que o acesso aos dados pessoais constantes nos registros é necessario,
demonstrando aderéncia ao principio da necessidade, nos termos da LGPD (art. 62, lll):

(Exemplo: “Os dados sdo imprescindiveis para identificar padrdes de reclamagées relacionadas a unidades
especificas e tipos de atendimento, permitindo a correlagdo entre manifestagdes e processos internos, o que néo
seria possivel apenas com dados estatisticos agregados”)

(Evite justificativas vagas como “dados importantes” ou “necessdrios para andlise”. Explique o porqué.)

5. Especificagcao dos Registros Solicitados

Informe com precisdao quais registros estdo sendo solicitados, delimitando recortes
temporais, tipos de dado e campos especificos (evite pedidos genéricos):

( ) Reclamagédo

( ) Solicitagado

Periodo: ( ) Elogio

Tipo de solicitagao: ( ) Sugestdo

( ) Denuncia

( ) Pedido de Acesso a Informacdo

( ) Nome do solicitante/requerente

( ) e-mail e/ou telefone

( ) Data de Nascimento

Dados/campos solicitados: ( ) Endereco

( ) Contetddo da manifestacdo

( ) Outros (especificar com precisdo):

Periodo (datas inicial e final):

Volume estimado de registros:
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5.1 Justificar a finalidade declarada:

(Exemplo: “Os campos selecionados sdo estritamente necessdrios para identificar a recorréncia de manifestagées
por unidade de atendimento e para eventual contato institucional, quando indispensdvel a validagdo das
informagdes, sendo compativeis com a finalidade de andlise e melhoria dos servigos”)

6. Destinatarios e uso pretendido
Servidores que terdo acesso (nominal):

(Evite “equipe técnica” ou “todos da drea”. Sempre indicar nomes completos.)

Uso pretendido dos dados:

(Exemplo: “Os dados serdo utilizados exclusivamente para andlise interna, elaboragdo de relatdrio técnico e
proposi¢do de melhorias nos fluxos de atendimento, sendo vedado qualquer uso para fins disciplinares, punitivos
ou divulgagdo externa”)

O preenchimento claro, especifico e justificado deste formuldrio é condicdao para a
analise do pedido pela OGM. Informagdes genéricas ou incompletas poderdo resultar
em indeferimento ou solicitacdo de complementacao.

7. Declaragao de Responsabilidade
Declaro, para os devidos fins, que:
e Os dados pessoais solicitados serdo utilizados exclusivamente para a
finalidade declarada neste formulario;
e Nao serdao compartilhados com terceiros ndo autorizados;
e Serdo adotadas todas as medidas de seguranca adequadas ao tratamento de
dados;
e Estou ciente das responsabilidades legais decorrentes do uso indevido de
dados pessoais.
Nome:
Cargo:
Data:
Assinatura:

8. Aprovacao da Chefia Imediata (unidade solicitante)
( ) Autorizo o envio desta solicitacdo a Ouvidoria Geral do Municipio — OGM.
Nome:
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Cargo:
Data:
Assinatura:

Envio do formulario: Encaminhar o formuldrio preenchido para o e-mail
xxxx@ prefeitura.sp.gov.br, com o assunto: "Solicitacdo de compartilhamento de dados
pessoais de registros perante a OGM".
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Parte Il - a ser preenchida pela OGM

Esta secdo destina-se a analise técnica, juridica e deciséria da OGM.

9. Categoria juridica dos dados

Assinalar as opgGes aplicaveis:

( ) Informacdes classificadas como sigilosas (LAI)

( ) Dados pessoais sensiveis (LGPD)

( ) Dados pessoais de terceiros

10. Medidas de Seguranca e Protecao de Dados

Descrever as medidas que deverdo ser adotadas para garantir a confidencialidade,
integridade e seguranga das informagoes

11. Formas de compartilhamento

( ) Consulta restrita

( ) Extrato

Formato do arquivo / extragdo: ( ) Base estruturada

( ) Outro (especificar com precisdo):

( ) Ambiente institucional seguro

Meio de transferéncia: ( ) Outros (especificar com precisdo):

12. Anonimizac¢ao ou agregacao

( ) Nao aplicavel

( ) Anonimizacdo/mascaramento/ocultacdo

( ) Agregacao

12.1 Descrever obrigatoriamente:

Técnica utilizada:

Nivel de agrega¢dao (tempo, grupo,
territorio):

Critério minimo de corte:

Bai
Avaliagcao do risco residual de E ; Ivfé);?o
reidentificagao: () Elevado

13. Avaliagao de riscos

( ) Dados pessoais sensiveis

( ) Grande volume

Assinalar as hipéteses ( ) Dados de criangas, adolescentes ou grupos
identificadas/aplicaveis: vulneraveis

( ) Cruzamento de bases

( ) Abrangéncia temporal extensa
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( ) Compartilhamento externo

( ) Anonimizacdo ou agregacao com risco de
reidentificacdo

Classificagdo de risco:

( ) Baixo

( ) Médio

( ) Elevado

13.1 Justificativa técnica da classificagao de risco:

13.2 Medidas mitigatdrias definidas (quando aplicavel):

14. Governanga e seguran¢a da informacgao

Medidas definidas pela OGM:

( ) Controle de acesso nominativo

( ) Logs e trilhas de auditoria

( ) Ambiente institucional seguro

( ) Vedagdo a replicagdo interna

( ) Prazo de retengdo definido

( ) Regra de descarte definida

Prazo de retencgao:

Regra de descarte:

15. Ciéncia do Encarregado da Prote¢ao de Dados Pessoais

( ) Ciéncia obrigatodria

Justificativa:

( ) Ciéncia ndo aplicavel

Justificativa:

16. Decisao da OGM

( ) Deferido

( ) Deferido com restrigdes

( ) Indeferido

16.1 CondigOes e restrigoes (se houver):

Assinatura da Ouvidora Geral do Municipio:

Data: / /
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