Poder Judiciario do Estado de Rondoénia
Gabinete da Presidéncia

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE RONDONIA
COMITE GESTOR DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

PROCESSO DE ATENDIMENTO AOS(AS) TITULARES DE DADOS
ATO N. 2479/2025
ANEXO UNICOO0
PORTO VELHO/RO

REGISTRO DE REVISOES

Processo de Atendimento aos Direitos dos(as) Titulares de Dados Pessoais
N. Data Descri¢cao da mudanga Revisor Aprovador
Instituicado do Processo de
Atendimento aos Direitos
1| dezembro/2025 dos(as) Titulares de Dados GTTE CGPD
Pessoais

1. APRESENTACAO
Este documento estabelece as direfrizes, 0s papéis e as responsabilidades para as

atividades do processo de atendimento aos direitos dos(as) titulares de dados pessoais
no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Rondénia (TJRO).

Com este instrumento, busca-se estabelecer o regramento e a padronizagéo do processo
de resposta, gerando seguranga para os envolvidos no processo, para os(as) titulares dos
dados e para a sociedade em geral.

As acdes de atendimento aos direitos dos(as) titulares devem observar os seguintes

principios:

Celeridade: resposta rapida e dentro dos prazos legais as solicitagdes dos(as) titulares;
Eficiéncia: utilizagao otimizada de recursos e procedimentos para atender as solicitagbes
de forma completa e precisa;

Transparéncia: fornecimento de informagdes claras, completas e acessiveis aos(as)
titulares sobre o tratamento de seus dados e o atendimento de suas solicitagdes;

Melhoria continua: avaliagao periddica do processo de atendimento para identificar
oportunidades de aprimoramento e garantir a conformidade e a satisfagdo dos(as)
titulares.

Rua José Camacho, 585 - Olaria - 76801-330 - Porto Velho-RO - (69) 3217-1115 - 3217-1053 - presidencia@tjro.jus.br



Poder Judiciario do Estado de Rondoénia
Gabinete da Presidéncia

2. DEFINIGOES E ABREVIAGOES

ANPD |Agéncia Nacional de Protegao de Dados.
CGPD|Comité Gestor de Prote¢ao de Dados.

Controlador(a)|Pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem
competem as decisbes referentes ao tratamento de dados
pessoais, neste caso, o Tribunal de Justica do Estado de Rondénia.

Encarregado(a)|Pessoa indicada pelo(a) controlador(a) e operador(a) para atuar
como canal de comunicagdo entre o(a) controlador(a), os(as)
titulares dos dados e a ANPD.

GTTE|Grupo Técnico de Trabalho para auxiliar nas fungdes junto ao(a)
Encarregado(a) pelo tratamento de dados pessoais.

Incidente de|Qualquer evento adverso confirmado, relacionado a violagdo das
seguranga|propriedades de confidencialidade, integridade, disponibilidade e
autenticidade da seguranca de dados pessoais.

Operador(a)|Pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza
o tratamento de dados pessoais em nome do(a) controlador(a).

TIC|Tecnologia de Informacdo e Comunicacao.

Titular de dados |Pessoa a quem se referem os dados pessoais afetados pelo
pessoais|incidente.

Tratamento|Toda operagao realizada com dados pessoais, como as que se
referem a coleta, produgdo, recepcao, classificacdo, utilizacao,
acesso, reproducao, transmissao, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagao, avaliagao ou controle
da informagao, modificagdo, comunicagao, transferéncia, difusao
ou extragao.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Assegurar o efetivo exercicio dos direitos dos(as) titulares de dados pessoais no ambito do
TJRO;

Promover transparéncia, celeridade e boas praticas no atendimento as solicitagdes dos(as)
titulares;

Garantir a conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e demais
normas aplicaveis.
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4. DESCRICAO DO PROCESSO

4.1 Entrada
Requerimento solicitando informacdes sobre possiveis dados pessoais coletados ou
tratados pelo TJRO, podendo ser encaminhado via Ouvidoria ou e-mail: Igpd@tjro.jus.br.

4.2 Saida
Resposta enviada ao(a) titular de dados pessoais.

4.3 Vinculos com outros processos e normativos

Lei n. 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados;

Resolugao n. 363/2021 - Estabelece medidas para o processo de adequacao a Lei Geral
de Protegcao de Dados Pessoais a serem adotadas pelos tribunais;

Resolucao n. 199/2021-TJRO, aprova a Politica Geral de Privacidade e Protecdo de Dados
Pessoais no ambito do Poder Judiciario do Estado de Rondénia;

Ato n. 921/2023-TJRO, institui a Palitica de Privacidade dos Aplicativos do Tribunal de

Justica do Estado de Ronddnia.
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4.4 Fluxo do Processo
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4.5 Tabela RACI
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Atividades /
Funcgoes

Titular de
Dados
Pessoais

Ouvidoria

Encarregado(a)

Unidade
Responsavel

CGPD

1. Submeter
requerimento por
meio da Ouvidoria

R/A

C/

2. Avaliar a
identidade do(a)
Titular de Dados

C/

R/A

3. Registrar
solicitacdo e
solicitar avaliagao
de identidade

C/

R/A

4. Encaminhar e-
mail solicitando a
identificacao
completa

R/A

5. Enviar os dados
necessarios para
identificacdo no
prazo de 5 dias

R/A

C/

6. Solicitar
informacdes sobre
existéncia do
tratamento dos
dados do(a) titular

R/A

C/

7. Levantar
informacodes de
tratamento dos
dados do(a) Titular

C/

R/A

8. Informar da
Inexisténcia

R/A

C/

9. Informar o(a)
Titular da
existéncia e
continuidade do
processamento da
solicitacao

R/A
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10. Fornecer
informacodes
complementares C/ C/ C/
para tomada de
decisao

R/A

11. Analisar e

Deliberar ) ) Cil

C/

R/A

12. Elaborar
resposta definitiva
ao(s)
requerimento(s)

- I R/A

13. Realizar
comunicado ao(a) I R/A -
titular de dados

Legendas da tabela RACI:
R: Responsavel - quem deve executar uma atividade (o(a) executor(a));

autoridade pode ser atribuida por atividade);

momento que for executada;

A: Autoridade - quem deve responder pela atividade, o(a) dono(a) (apenas uma

C: Consultado(a) - quem deve ser consultado(a) e participar da decisao ou atividade no

I: Informado(a) - quem deve receber a informac¢ao de que uma atividade foi executada.

4.6 Descrigao das Atividades

Atividade 1. Submeter requerimento por meio da Ouvidoria

Responsavel |Titular de Dados

Entrada(s) seus canais de atendimento.

o Requerimento realizado junto a Ouvidoria por meio de um dos

canais:

o Telefone 0800;
Procedimento o Sistema da Ouvidor;
o Presencialmente; ou

o E-mail.

o Titular de dados entra em contato por meio de um dos seguintes

Saida(s) « Requerimento encaminhado para a Ouvidoria.
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Atividade 2. Avaliar a identidade do(a) Titular de Dados
Responsavel |Ouvidoria
o Requerimento encaminhado para a Ouvidoria;
Entrada(s) « Solicitagdo do(a) encarregado(a) para avaliagao de identidade;

Documentos encaminhados para avaliagcéo de identidade.

Procedimento

Equipe da ouvidoria executa os procedimentos de praxe que
permitem a confirmagao da identidade do(a) solicitante.

Impossibilidade de confirmar identidade do(a) requerente;

Saida(s) « Requerimento com a identidade confirmada.

Atividade 3. Registrar solicitagao e solicitar avaliagao de identidade

Responsavel |[Encarregado(a) de dados;

Entrada(s) e RequerimentoTealizado pelo e-maif1g jrO.JUS.DT. —

Procedimento

Registrar protocolo no SEI;
Anexar e-mail do requerente;

Encaminhar para avaliagao de identidade.

Solicitagdo do(a) encarregado(a) para avaliagao de identidade.

Saida(s) *

Atividade 4. Encaminhar e-mail solicitando a identificagdo completa
Responsavel |Ouvidoria

Entrada(s) o Impossibilidade de confirmar identidade do requerente.

Procedimento

Encaminhar e-mail ao requerente com as orientagdes com as
informacgdes necessarias para confirmacao de identidade.

Saida(s)

E-mail encaminhado ao requerente solicitando informagdes
necessarias para confirmacao de identidade.
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Atividade 5. Enviar os dados necessarios para identificagao no prazo de 5 dias
Responsavel |Titular de Dados

e E-mail encaminhado ao requerente com as orientagdes com as
Entrada(s) informagdes necessarias para confirmacéo de identidade.

Procedimento

o Titular de Dados encaminha documentacéo necessaria.

o Documentos encaminhados para avaliacdo de identidade.

Saida(s)
- 6. Solicitar informacgdes sobre existéncia do tratamento dos dados do(a)
Atividade :
Titular
Responsavel [Encarregado(a) de dados;
Entrada(s) « Requerimento com a identidade confirmada.

Procedimento

e Avaliar unidade responsavel pelo tratamento de dados;

o Solicitar para-unidade{s)-técnicals)-nformacdes-sobre-existéncia-

do tratamento de dados.

Saida(s)

o Solicitagcdo de levantamento das informacdes para as unidades
técnicas.
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Atividade 7. Levantar informacgdes de tratamento dos dados do(a) Titular
Responsavel [Unidade(s) Técnica(s)

o Solicitagcdo de levantamento das informacdes para as unidades
Entrada(s) técnicas.

Procedimento

Levantar informacgdes de tratamento de dados;

Elaborar relatério detalhado para encarregado(a) de dados.

Saida(s)

Relatoério detalhado com informacgdes existentes de tratamento
de dados com necessidade de informagdes complementares;

Relatério detalhado com informacgdes existentes de tratamento
de dados sem necessidade de informag¢des complementares de
requerimento geral;

Relatério detalhado com informacgdes existentes de tratamento
de dados sem necessidade de informag¢des complementares de
requerimento complexo;

Relatoério detalhado com informagdes de inexisténcia de
tratamento de dados.

Atividade

8. Informar da Inexisténcia

Responsavel

Encarregado(a) de dados;

Entrada(s)

Relatério detalhado com informagdes de inexisténcia de
tratamento de dados.

Procedimento

Elaborar comunicacgao oficial de resposta ao(a) titular de dados.

Saida(s)

Comunicacao oficial em resposta ao(a) titular de dados.
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9. Informar o(a) Titular da existéncia e continuidade do processamento

U da solicitagcao
Responsavel |Encarregado(a) de dados.
o Relatdrio detalhado com informagdes existentes de tratamento
de dados com necessidade de informagdes complementares;
Entrada(s)

« Relatdrio detalhado com informagdes existentes de tratamento
de dados sem necessidade de informagdes complementares.

Procedimento

« Confirma a existéncia do tratamento de dados, deve-se elaborar
comunicagao oficial de que ha tratamento de dados do(a)
requerente, e que uma resposta mais completa sera fornecida
nos proximos dias.

o Comunicacgao oficial em resposta ao(a) titular de dados.

Saida(s)
Atividade 10. Fornecer informagdes complementares para tomada de decisao
Responsavel |Unidade(s) Técnicafs)

« Relatdrio detalhado com informacdes existentes de tratamento
Entrada(s) de dados com necessidade de informagdes complementares.

Procedimento

« Unidades complementam as informag¢des conforme orientagdes
do(a) Encarregado(a).

Saida(s)

o Requerimento com informacdes adicionais de requerimento
geral;

e Requerimento com informacdes adicionais de requerimento
complexo.
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Atividade 11. Analisar e Deliberar

Responsavel |Comité Gestor de Protegao de Dados

« Relatdrio detalhado com informagdes existentes de tratamento
de dados sem necessidade de informag¢des complementares de
requerimento complexo;

Entrada(s)
e Requerimento com informacdes adicionais de requerimento
complexo.
o Comité avalia todas informacdes e delibera de maneira
Procedimento conclusiva sobre a solicitagdo.
Saida(s) o Deliberacdo do Comité.
Atividade 12. Elaborar resposta definitiva ao(s) requerimento(s)

Responsavel |Encarregado(a) de dados

« Relatdrio detalhado com informagdes existentes de tratamento

de dados sem necessidade de informacoes complementares de
Entrada(s) requerimento geral,

e Deliberacdo do Comité.

Procedimento o Elaborar comunicagao oficial de resposta ao(a) titular de dados.

Saida(s) o Comunicacgao oficial em resposta ao(a) titular de dados.

Atividade 13. Realizar comunicado ao(a) Titular de Dados

Responsavel |Ouvidoria

Entrada(s) o Comunicacgao oficial em resposta ao(a) titular de dados.

Procedimento « Notificar o(a) Titular de Dados Pessoais sobre resposta.

Saida(s) « Notificagdo ao(a) Titular de Dados Pessoais.

5. REVISAO

Este documento deve ser revisto periodicamente, conforme for necessario ou sempre que
solicitado pelo(a) dono(a) do processo.
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6. PRAZOS LEGAIS

O quadro abaixo apresenta os principais prazos legais que devem ser observados na execucgao deste processo de trabalho.

Direito

Lei Aplicavel

Prazo

Confirmagao da existéncia de tratamento (art. 18, 1)

Art. 2°, Lein. 9.507/1997 (Lei do
Habeas Data)

48 horas (deferimento ou
indeferimento) e, em seguida,
24 horas (resposta)

Acesso aos dados (art. 18, 1l)

Art. 11, § 1°, Lei n. 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacéao)

Imediato ou em até 20 dias
(prorrogavel por mais 10 dias)

Corregao de dados incompletos, inexatos ou desatualizados (art.

Art. 4°,§ 1°, Lei n. 9.507/1997 (Lei

18, Ill) do Habeas Data) 10 dias
Anonimizagao, bloqueio ou eliminagdo de dados desnecessarios,

excessivos ou tratados em desconformidade com o disposto na |Prazo genérico da LGPD 15 dias
LGPD (art. 18, 1V)

Eliminacao dos dados tratados com o consentimento do(a) titular Prazo genérico da LGPD 15 dias

(art. 18, V1)

Informacao das entidades publicas e privadas com as quais o

Art. 11, § 1°, Lei n. 12.527/2011

Imediato ou em até 20 dias

TJRO realizou o uso compartilhado de dados (art— 18, Vit)

(Cerde Acesso a Informacéo)

(prorrogavetpor mais 10 dias)

Informacgao sobre a possibilidade de nao fornecer consentimento

e sobre as consequéncias da negativa (art. 18, VIII) Prazo genérico da LGPD 15 dias
Revogacgao do consentimento (art. 18, IX) Prazo genérico da LGPD 15 dias
Oposicao ao tratamento realizado com fundamento em uma das

hipéteses de dispensa do consentimento, em caso de Prazo genérico da LGPD 15 dias

descumprimento a LGPD (art. 18, § 2°)
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Solicitacdo de cépia eletronica integral dos dados pessoais,
quando o tratamento tiver origem no consentimento ou em
contrato (art. 19, § 3°)

Art. 11, § 1°, Lein. 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacéo)

Imediato ou em até 20 dias
(prorrogavel por mais 10 dias)

Revisao de decisdes tomadas unicamente com base em
tratamento automatizado de dados pessoais que afetem os
interesses do(a) titular (art. 20)

Prazo genérico da LGPD

15 dias
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