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RESUMO

O presente manual constitui produto técnico derivado da dissertacdo Proposta de um
Framework de Adequacéao a LGPD na UNEMAT estabelecendo seguranca juridica, técnica
e organizacional no tratamento de dados pessoais. A pesquisa identificou a necessidade
de organizar, de forma integrada e progressiva, as agdes institucionais direcionadas a
conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, considerando a
complexidade administrativa, académica e tecnolégica da universidade publica de
multicampus. O produto propde um framework aplicavel a Universidade do Estado de
Mato Grosso, estruturado em dimensdes juridica, técnica e organizacional, com maddulos,
fluxos, matriz de responsabilidades, instrumentos de verificacdo e orientagdes de
implementacdo. A finalidade €& apoiar gestores, setores administrativos, unidades
académicas, tecnologia da informacgéo, assessoria juridica, controle interno, arquivo
central, ouvidoria e encarregado pelo tratamento de dados pessoais na padronizagao de
praticas, na prevencao de riscos, no atendimento aos titulares e na producao de evidéncias
de conformidade. Trata-se de um instrumento de gestdo publica que adapta conhecimento
normativos, técnicos e organizacionais ao contexto institucional da UNEMAT, com

potencial de replicagao em outras instituicdes publicas de ensino superior.

Palavras-chave: LGPD; Governanga de dados; protecdo de dados pessoais; produto

técnico.
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1 APRESENTACAO

A protecao de dados pessoais tornou-se uma exigéncia juridica. Administrativa
e tecnoldgica para as instituigdes publicas de ensino superior. No ambiente universitario,
o tratamento de dados pessoais ocorre de forma cotidiana e transversal, abrangendo
processos de ingresso, matricula, registro académico, assisténcia estudantil, gestdo de
pessoas, pesquisa, extensdo, comunicagao institucional, gestdo documental, tecnologia
da informacao e prestacao de servicos a comunidade.

No caso da Universidade do Estado de Mato Grosso, a necessidade de um
instrumento orientador € ampliada por sua configuragdo multicampi, pela diversidade de
unidades administrativas e académicas e pela circulacdo de dados entre setores, sistemas
e agentes institucionais. Conforme sistematizado na dissertagéo que originou este produto
técnico, a UNEMAT possui sede administrativa em Caceres, e atuacao distribuida no
territorio do Estado de Mato Grosso, realidade que exige padronizagdo minima,
responsabilidades e instrumentos que possibilitem rastreabilidade, monitoramento e
tomada de deciséo.

O problema enfrentado pela pesquisa pode ser sintetizado na seguinte questéao,
“como uma instituicao publica de ensino superior pode se adequar a LGPD de forma eficaz,
assegurando seguranga juridica, técnica e organizacional no tratamento de dados
pessoais?” Em resposta a essa necessidade, este manual apresenta um framework de
adequacao a LGPD aplicavel a UNEMAT, organizado como produto técnico de natureza
pratica, direcionado a orientar a implementacao progressiva de medidas de conformidade,
governancga de dados, seguranga da informacao e protegao dos direitos dos titulares.

O produto técnico origina da dissertagéo, pois traduz os requisitos legais, os
fundamentos tedricos, o diagndstico institucional, as lacunas identificadas e a proposta de
intervencao em um documento aplicado. A proposta é oferecer uma estrutura orientadora
capaz de apoiar a gestao universitaria na organizagao de agdes, responsabilidades, fluxos,

evidéncias e indicadores relacionados a prote¢cao de dados pessoais.

2 OBJETIVOS
Estabelecer diretrizes, etapas e instrumentos operacionais para orientar a

implementacao do framework de adequacao a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais



na Universidade do Estado de Mato Grosso, fortalecendo da seguranca juridica, técnica e

organizacional no tratamento de dados pessoais.

3.2 Objetivos especificos
1. Orientar a organizagao das agdes institucionais de adequacgéao a LGPD em dimensdes,

modulos e etapas progressivas de implementagéo;

2. Definir referéncias para estruturacao de papéis, responsabilidades e fluxos relacionados
ao tratamento de dados pessoais;

3. Subsidiar a ado¢édo de medidas juridicas, técnicas e organizacionais de conformidade,
segurancga da informagao e governanga de dados;

4. Apoiar a padronizagdo de procedimentos administrativos, registros, evidéncias e
instrumentos de acompanhamento;

5. Promover a consolidagdo de cultura institucional de protecdo de dados pessoais,

transparéncia, prevencao de riscos e responsabilizagao.

3 PUBLICO-ALVO

O manual destina-se as instancias responsaveis pela formulagdo, coordenacéo,
execucao e monitoramento de atividades que envolvam tratamento de dados pessoais na
UNEMAT. O publico-alvo compreende a administragao superior, pro-reitorias, diretorias,
assessorias, coordenagbes, unidades académicas e administrativas, tecnologia da
informacgé&o, setor juridico, controle interno, arquivo central, ouvidoria, encarregado pelo
tratamento de dados pessoais, comissdes ou grupos de trabalho vinculados a protecéo de
dados e demais servidores que atuem em processos de coleta, registro, acesso, uso,
compartilhamento, armazenamento, arquivamento, eliminagcdo ou outra forma de
tratamento de dados pessoais.

Pode ser utilizado por gestores de campi, nucleos pedagodgicos, polos de
educacdo a distdncia e unidades setoriais que necessitem compreender suas
responsabilidades no ciclo de vida dos dados pessoais. Embora tenha sido elaborado com
base no contexto da sede administrativa da UNEMAT, o produto apresenta potencial de
utilizagdo por outras instituicbes publicas de ensino superior, desde que observadas suas

particularidades normativas, administrativas e tecnoldgicas.



4 FUNDAMENTAGAO

A fundamentacdo deste produto técnico parte da compreensdao de que a
protecao de dados pessoais integra o campo dos direitos fundamentais e deve orientar a
atuacdo do Poder Publico. A Constituicdo Federal, especialmente apdés a Emenda
Constitucional n® 115/2022, reconhece a protecdo de dados pessoais como direito
fundamental, reforcando a necessidade de que 6rgédos e entidades publicas adotem
medidas compativeis com a dignidade da pessoa humana, a privacidade, a transparéncia
e a seguranca juridica (Brasil, 1988, Brasil, 2022).

A Lei n® 13.709/2018 estabelece principios, bases legais, direitos dos titulares,
deveres dos agentes de tratamento e medidas de segurancga aplicaveis ao tratamento de
dados pessoais. No ambito publico, sua aplicacdo exige conciliar finalidade publica,
interesse publico, transparéncia, necessidade, adequagdo, seguranga, prevengao e
responsabilizacdo, de modo que a conformidade nao se limite a indicagao formal de base
legal, mas envolva organizagao institucional, documentagao e controle das operagdes de
tratamento (Brasil, 2018; ANPD, 2024).

A literatura especializada evidencia que a protecdo de dados deve ser
compreendida como processo de governanga, € hdo apenas como cumprimento pontual
de obrigacdes legais. Bioni (2019) destaca a centralidade da prote¢cado de dados pessoais
para a autonomia informacional dos titulares, enquanto Donda (2020) enfatiza a
necessidade de transformar a LGPD em praticas institucionais, com processos,
responsabilidades, controles e evidencias. Nessa diregao, frameworks, politicas, matrizes
e protocolos sao instrumentos Uteis para reduzir assimetrias, organizar responsabilidades
e padronizar procedimentos.

Sob a perspectiva técnica, normas e modelos de referéncia em seguranga da
informacéo e privacidade, como a ABNT NBR ISO/IEC 29100, a ABNT NBR ISO/IEC
27701 e o NIST Cybersecurity Framework, contribuem para estruturar principios, controles
e processos de gestdo de riscos. Esses referenciais auxiliam a instituicdo a organizar
medidas de identificagdo, protecédo, deteccdo, resposta, recuperagdo e governanga,
alinhando requisitos de seguranga da informacéao as exigéncias de privacidade e protegcéo
de dados pessoais (ABNT, 2022; ABNT, 2019; NIST, 2024).

No campo da gestéo publica, a governanga envolve mecanismos de lideranga,
estratégia e controle destinados a avaliar, direcionar e monitorar a atuagéo institucional.
Aplicada a protecédo de dados, essa légica exige que a universidade estabelega papéis,

fluxos, normas, indicadores, mecanismos de prestagao de contas e processos de melhoria



continua. Assim, o framework proposto articula fundamentos juridicos, técnicos e
organizacionais para transformar obrigacdes legais em praticas administrativas

verificaveis e sustentaveis.

5 METODOLOGIA DE CONSTRUGAO

Este produto técnico foi construido a partir da dissertacdo desenvolvida no
Mestrado Profissional em Politicas Publicas e Gestdo da Educacdo Superior, com o
propésito de desenvolver um framework de adequacgao a LGPD para a UNEMAT.

A construgdo do produto decorreu da articulagdo entre revisdo bibliografica,
analise documental, levantamento de requisitos normativos, analise de praticas
institucionais e sistematizacado de informagdes obtidas junto a servidores publicos da
instituicdo que participaram da pesquisa, conforme descrito na dissertagdo. O diagnéstico
resultante indicou a necessidade de organizar a adequagdo a LGPD em dimensdes
integradas, com instrumentos capazes de apoiar a gestao, registrar evidéncias e orientar
a implementacédo de medidas de conformidade.

A metodologia de construgdo do manual seguiu cinco estratégias, identificagao
do problema institucional; extragdo dos requisitos em modulos funcionais; definicdo de
etapas de implementagao; e elaboracdo de instrumentos de apoio, como checklists,
formularios e matrizes. Esse percurso permitiu transformar achados da pesquisa em um

produto técnico aplicavel, verificavel e replicavel.

6 DESCRICAO DO PRODUTO

6.1 Enquadramento e finalidade
O produto técnico é enquadrado como Manual, por reunir diretrizes,

orientagdes, fluxos, instrumentos de verificacdo e procedimentos direcionados a
implementacdo do framework de adequacdo a LGPD na UNEMAT. O conteudo possui
natureza de instrumento de gestdo, pois sistematiza praticas institucionais e traduz
conhecimentos juridicos, técnicos e organizacionais em agdes aplicaveis ao cotidiano
universitario.

A finalidade do manual é orientar a universidade na organizagdo de um

processo continuo de adequacédo a LGPD, com foco na identificacdo das operacdes de



tratamento, definicdo de responsabilidades, gestdo de riscos, seguranga da informacéo,
atendimento aos titulares, resposta a incidentes, capacitacao institucional e monitoramento

da maturidade.

6.2 Arquitetura do framework
O framework esta estruturado em trés dimensdes, juridica, técnica e

organizacional que se desdobram em mddulos. As dimensdes dependem de articulagéo
permanente entre gestao, tecnologia da informacgao, assessoria juridica, arquivo central,

controle interno, ouvidoria, encarregado, setores administrativos e unidades académicas.

6.3 Médulos do framework
Os modulos organizam o framework, cada modulo possui objetivo proprio, mas

todos se conectam ao ciclo de vida dos dados e a necessidade de produzir evidéncias de

conformidade. Os mdédulos vém detalhado no Quadro 1.

Quadro 1 — Médulos do framework

Modulo

Objetivo operacional

Instrumentos de apoio

Governanga de dados

Definir instancias, papéis,
respansabilidades, fluxos decisérios e
mecanismos de acompanhamento.

Matriz de responsabilidades, atas,
plano de acao e checklist de
governanga.

Inventario e
mapeamento

Identificar operacdes de tratamento,
bases legais, finalidades, dados tratados,
sistemas, compartilhamentos e retencao.

Formulario de registro das
operagdes de tratamento e mapa
de fluxo de dados.

Gestéo de riscos e
AIPD

Avaliar riscos aos titulares,
vulnerabilidades institucionais e
necessidade de medidas mitigadoras.

Checklist de riscos e modelo de
Avaliacdo de Impacto a Protecao
de Dados.

Controles técnicos e
seguranga

Orientar medidas de protecéo, acesso,
rastreabilidade, confidencialidade,
integridade e disponibilidade.

Inventario de ativos, controle de
acesso, plano de resposta a
incidentes e registros técnicos.

Direitos dos titulares

Padronizar o recebimento, analise,
encaminhamento e resposta as
solicitagdes dos titulares.

Formulario de atendimento aos
titulares e fluxo de resposta.

Incidentes de
seguranca

Registrar, classificar, tratar e comunicar
incidentes envolvendo dados pessoais,
qguando cabivel.

Formulario de registro de
incidentes e fluxo de acionamento
institucional.

Capacitacao e cultura

Promover sensibilizagéo e formagéao
continuada sobre privacidade, seguranca
e protecao de dados.

Plano de capacitagéo, materiais
orientativos e registros de
participacao.

Monitoramento e
melhoria continua

Acompanhar a execuc¢ao das acgdes,
indicadores, maturidade e revisdo
periédica do framework.

Painel de indicadores, relatérios de
acompanhamento e ciclos de
revisdo.

Fonte: elaborado pelo autor (2026).




6.4 Fluxo de framework
A implementac¢ao do framework deve ocorrer de forma progressiva, respeitando

a capacidade institucional e a necessidade de envolver diferentes setores. O fluxo l6gico

recomendado é apresentado no Quadro 2.

Quadro 2 — Fluxo do framework

Etapa

Descrigao

Produto ou evidéncia

1. Sensibilizagao
institucional

Alinhamento da alta gestdo e comunicacao
inicial sobre a importancia da protegéo de
dados.

Registro de reuniao, plano inicial
e definic8o de responséveis.

2. Diagnostico
preliminar

Levantamento de setores, processos,
sistemas, bases de dados, normativos e
praticas existentes.

Relatorio diagnéstico € lista de
processos prioritarios.

3. Inventario e
mapeamento

Registro das operagdes de tratamento,
fluxos informacionais, bases legais e
responsaveis.

Inventéario de tratamento e mapa
de fluxo de dados.

4. Definigao de

Formalizacao de responsabilidades, pontos

Matriz de responsabilidades e ato

procedimental

orientagoes, termos, procedimentos e fluxos.

papéis focais e instancias de governanca. de designacao.
5. Adequa@ao Revisao ou elaboragao de politicas, Normativos, POPs, minutas e
normativa e

documentos aprovados.

6. Controles técnicos
e administrativos

Implementagao de medidas de seguranca,
controle de acesso, rastreabilidade e
registros.

Relatorios técnicos, registros de
controle e evidéncias de
mitigacao.

7. Capacitagao
continuada

Formacao dos servidores publicos e setores
envolvidos no tratamento de dados
pessoais.

Plano de capacitagao, lista de
presenca e materiais de apoio.

8. Monitoramento e
melhoria continua

Acompanhamento de indicadores, revisao
periddica e atualizag@o do framework.

Relatdrios de monitoramento,
indicadores e plano de melhoria.

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

A Figura 1 apresenta, a estrutura do framework de adequacéo a LGPD na IES,
articulando suas dimensdes, as etapas de implementagao, os instrumentos operacionais

e os resultados institucionais esperados.
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Figura 1 - Estrutura do framework de adequagao a LGPD na UNEMAT
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Fonte: elaboragdo do autor, com base nos dados da pesquisa (2026).

A representacgao visual na Figura 1 evidencia que a adequacgao a protegéo de
dados pessoais, no contexto universitario, requer agao integrada entre conformidade
normativa, seguranga da informagcdo e organizagdo administrativa, permitindo
compreender a proposta como processo continuo de governanga e aprimoramento

institucional.
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6.5 Matriz de responsabilidade
A efetividade do framework depende da distribuicdo de responsabilidades. A

matriz a seguir, no Quadro 3, apresenta uma referéncia inicial, que podera ser ajustada

por ato institucional especifico.

Quadro 3 — Matriz de responsabilidades institucionais

Ator institucional

Responsabilidades no framework

Alta gestao

Aprovar diretrizes, assegurar apoio institucional, priorizar recursos e
acompanhar resultados estratégicos.

Encarregado pelo tratamento
de dados pessoais

Orientar setores, receber comunicacgdes dos titulares e da ANPD, articular
respostas institucionais e apoiar a governanca de privacidade.

Comité ou grupo de
governanca de dados/LGPD

Coordenar o plano de adequagao, acompanhar indicadores, propor
normativos e integrar setores envolvidos.

Tecnologia da informacéo

Apoiar inventario de sistemas, seguran¢a da informacgao, controles de
acesso, resposta a incidentes, backups e rastreabilidade.

Assessoria juridica

Analisar bases legais, contratos, termos, compartilhamentos, riscos
juridicos e minutas normativas.

Arquivo e gestdo documental

Orientar prazos de guarda, descarte, classificagdo documental,
preservacado e eliminacéo segura.

Quvidoria/protocolo/canais
institucionais

Receber, registrar e encaminhar solicitagées de titulares e manifestagdes
relacionadas a protecao de dados.

Controle interno

Acompanhar conformidade, avaliar evidéncias, recomendar melhorias e
apoiar mecanismos de prestacao de contas.

Pré-reitorias, diretorias e
setores administrativos

Mapear processos, preencher instrumentos, implementar controles e
manter registros atualizados.

Campi, nucleos e unidades

Adequar rotinas locais, indicar pontos focais, participar de capacitagées e
registrar evidéncias de conformidade.

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

6.6 Instrumentos operacionais

O produto técnico inclui instrumentos de apoio destinados a tornar o framework
executavel e verificavel. Esses instrumentos permitem registrar operagdes, identificar
riscos, documentar decisdes e produzir evidéncias institucionais de conformidade. Os
modelos constam no Apéndice A e podem ser adaptados conforme o setor, o tipo de
processo e a maturidade institucional.

e Checklist de conformidade do modulo de governanga;

e Checklist de conformidade do mdédulo de gestéao de riscos;

e Checklist de conformidade do modulo de direitos dos titulares;

e Formulario para registro das operagdes de tratamento de dados pessoais;

e Modelo de Avaliagdo de Impacto a Protegcao de Dados (AIPD);

e Formulario para registro de incidentes de seguranga envolvendo dados pessoais;

e Formulario de atendimento aos titulares de dados pessoais.



6.7 Indicadores de acompanhamento

Para assegurar o monitoramento e a melhoria continua, recomenda-se que a
instituicdo acompanhe os indicadores minimos de implementagéo sugeridos no Quadro 4.

Os indicadores ndo devem ser utilizados apenas para controle quantitativo, mas como

apoio a tomada de decisao, priorizagao de riscos e prestacido de contas.

Quadro 4 — Indicadores sugeridos para acompanhamento

Periodicidade

fluxos e normativos.

Indicador Forma de mensuracao sugerida
Percentual de processos prioritarios com registro de 5
Processos mapeados 5 ; Trimestral
operacao de tratamento preenchido.
. . ' Percentual de sistemas que tratam dados pessoais
Sistemas inventariados : : : RN Semestral
incluidos no inventario institucional.
Percentual de setores/unidades com responsavel
Setores com ponto focal S S5 5 Semestral
indicado para apoio a protecao de dados.
Solicitagdes de titulares Quantidade e percentual de demandas respondidas
A R Mensal
respondidas dentro do prazo institucional.
Incidentes registrados e Numero de incidentes registrados, classificados,
Mensal
tratados tratados e encerrados.

. Percentual de servidores de areas criticas capacitados
Capacitagdo institucional g Semestral
em LGPD, privacidade e seguranca.

AIPDs relizadas Quantidade de a\_/aha.g;oes de impacto realizadas em Rsssaaiial
processos de maior risco.
i Numero de revisdes ou atualizagdes de instrumentos,
Revisées do framework Anual

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

7 ORIENTACOES DE IMPLEMENTAGAO

A implementagdo de ser conduzida como processo institucional progressivo,
com priorizacdo dos processos de maior risco e maior impacto para os titulares.
Recomenda-se iniciar pela alta gestao, formalizar responsabilidades, mapear processos
criticos e adotar ciclos de melhoria continua. A proposta no Quadro 5 pode ser ajustada

conforme o interesse institucional, a disponibilidade de equipe e a deliberagao dos érgaos

competentes.
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Quadro 5 — Roteiro de implementagao

Prazo Evidéncias

Fase sugerido Acodes principais Responsaveis esperadas
- Sensibilizar alta gestao; . Ato de designacao,
Ifﬁistﬁlijzagéo e 0 a 60 dias designar responsaveis; nga?fjsng- setores ata de reuni&o,
governanca g‘srtgb";r%ﬁ:?‘z (iirﬁ;iraalbalho; estratégicos. ﬁ':iiri]:l de ag&o
Fasa D.— Levantar setores, Grupo de trabalho; Relatdrio,
- s 60 a 120 sistemas, processos See = i diagnodstico e lista
Dlag_nostlco € dias criticos da’\)dos tratados e Tzl Pl de grocessos
i Iacunas, existentes EBhtral; Beiirss. prioritarios
Preencher registros de
Fase 3 — 120 a 240 tratamento, identificar Setores Inventario de
Inventario e dias bases legais, fluxos, responsaveis; pontos | operacoes e matriz
mapeamento compartilhamentos e focais; encarregado. de processos.
retencao.
;328 :'a—éo 240 a 360 ;?)?r\rl::ﬁ;anro":;ii\éoiri;entos- Juridico; TI; gestao Minutas, politicas,
norrﬂati\?a o dias imblantar cpontroles 2 documental; controle POPs, controles e
npie g e interno. registros.
controles técnicos e administrativos.
Fase 5 — :Qéeziagszsar ggﬁ:sﬁiag%':: Encarregado; gestao Materiais, listas de
Capacitacao e Continua intF;rnas’ 6 éa acitag Soo de pessoas; presenca e
disseminacao Sotoriaa P ¢ comunicacao; TI. certificados.
Fase 6 — f‘e(iloisrgr:?gzzrsm;f:ﬁ;:fs’ Grupo de Relatdorios,
Monitoramento Continua instrurmentos 'e codizir governanca; controle | indicadores e plano
e melhoria o OB interno; encarregado. | de melhoria.
relatérios periddicos.

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Recomenda-se, como estratégia de viabilidade, que a implementagdo comece
pelos processos mais sensiveis, como gestdo académica, assisténcia estudantil, recursos
humanos, saude ocupacional, processos seletivos, pesquisa com dados pessoais,
sistemas institucionais e compartilhamento com érgéos externos. Essa priorizagdo permite
reduzir os riscos mais relevantes e produzir aprendizados institucionais antes da expansao

para todos os setores, unidades e campus.

8 MECANISMOS DE DISSEMINACAO
A disseminagdo do produto técnico deve ocorrer por meio de acodes
institucionais que tornem o framework conhecido, compreensivel e utilizavel pelos setores.
Recomenda-se combinar estratégias formais e pedagodgicas, de modo que o produto ndo
fique restrito a um documento, mas seja incorporado as praticas administrativas da
instituicdo, tais como:
e Apresentacdo do manual a administragdo superior e as instancias de governo
institucional;
e Realizacdo de oficinais praticas com as pro-reitorias, setores administrativos e
campi;
e Disponibilizacdo do manual e dos instrumentos em repositério institucional ou

ambiente digital,



14

e Elaboracgéo de guia rapido para servidores publicos, com linguagem simplificada e
orienta¢gdes de uso dos formularios;

e Integragdo do tema as capacitagbes institucionais sobre governanga, gestédo
documental, seguranga da informacéao e atendimento ao publico.

e Realizacao de ciclos anuais de revisao, com coleta de sugestdes dos setores.

9 RESULTADOS ESPERADOS E IMPACTO

Espera-se que a adogcdo do framework contribua para a organizagéao
progressiva da conformidade com a LGPD na UNEMAT. Isso fortalecera a capacidade
institucional de mapear operagdes de tratamento, atribuir responsabilidades, gerenciar
riscos, responder aos titulares e produzir evidéncias verificaveis de governanga de dados

pessoais, conforme o Quadro 6.

Quadro 6 — Resultados esperados e impactos

Tipo de impacto Contribuicdo esperada
Padronizacao de praticas, fortalecimento da governanga, maior

Inxi o integracao entre setores e melhoria da rastreabilidade administrativa.

Legal Redugéo dg ri’sc.:os, apoio a apl~icagéo dos principios da LGPD e maior
seguranca juridica nas operacdes de tratamento.

Tecnolégico A_primoramento dos c_ont_roles de seguranca dg informagéo, inventario de
sistemas, resposta a incidentes e gestao de riscos técnicos.

Ediissciaiai Formacao continuada de servidores publicos e consolidacao de cultura

institucional de protecao de dados pessoais.

Maior eficiéncia no uso de recursos, prevencao de retrabalho, reducéo de
riscos operacionais e melhoria da gestao documental.

Fortalecimento da confianga dos titulares, transparéncia institucional e
respeito aos direitos fundamentais no servico publico universitario.
Possibilidade de adaptacao do modelo para outras instituicdes publicas
de ensino superior com estrutura semelhante.

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Econémico/administrativo

Social

Replicabilidade
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10 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente manual apresenta um produto técnico aplicado, o qual foi elaborado
com a finalidade de orientar a implementagéo de um framework de adequacao a Lei Geral
de Protecao de Dados Pessoais na Universidade do Estado de Mato Grosso. A estrutura
reune diretrizes, objetivos, diagndstico, proposta de intervencgao, etapas de implementagao
e instrumentos operacionais destinados a subsidiar a organizagéo das a¢des institucionais
relacionadas a protecao de dados pessoais.

A adogao do produto técnico tem potencial para contribuir com a seguranga
juridica, técnica e organizacional da universidade, promovendo a padronizagdo de
procedimentos, a definicdo de responsabilidades, a melhoria da governanga e a
consolidagdo de praticas institucionais compativeis com as exigéncias normativas
aplicaveis. Contudo, essa adogao depende de adesao institucional, apoio da alta gestao,
atualizacdo permanente e integracdo entre areas juridicas, técnicas, administrativas e
académicas.

Como limitagdo, destaca-se que o manual n&do substitui a analise juridica
especifica de casos concretos, nem dispensa a edicdo de normativos internos, a
realizacdo de avaliagbes de impacto quando necessarias e o acompanhamento das
orientagdes da Autoridade Nacional de Protegcdo de Dados. Ainda assim, constituiu uma
referéncia pratica para iniciar, organizar e monitorar a adequag¢ao a LGPD em ambiente
universitario publico, podendo ser replicado e adaptado por outras instituicdes de ensino
superior.

Este manual deve ser compreendido como instrumento orientador progressivo,
sujeito a atualizacdo e aperfeicoamento conforme a evolugdo das necessidades

institucionais e das condigdes organizacionais da universidade.
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APENDICE A - Produtos de apoio do framework de adequacio a LGPD

Os produtos de apoio apresentados a seguir foram estruturados para traduzir o
framework de adequacdo a LGPD em instrumentos aplicaveis ao cotidiano institucional da
UNEMAT. Em conjunto, esses quadros favorecem a padronizagdo das rotinas, a rastreabilidade
dos processos, a geragao de evidéncias de conformidade, o monitoramento institucional e a futura

replicagao da proposta nos campi.

Quadro 1 — Checklist de conformidade do médulo de governanca

Evidéncia /
Observagao

Item de verificagao Sim Nao Parcial

Existe politica institucional de protegao de
dados aprovada e vigente?

Ha designagao formal do Encarregado
pelo Tratamento de Dados Pessoais?

O Comité Setorial de Protegdo de Dados
esta formalmente instituido?

O Comité Setorial de Seguranga da
Informagéo esta formalmente instituido?

Ha definicdo dos papéis e
responsabilidades para protegédo de
dados?

Existem normativas internas
complementares sobre seguranca e
privacidade?

As instancias de governanca realizam
reunides periédicas?

Existem atas, relatoérios ou registros das
deliberagdes realizadas?

Existe articulagdo entre TI, juridico,
arquivo, ouvidoria e controle interno?

Ha canal institucional para orientagédo dos
setores sobre LGPD?

Existe acompanhamento da
implementagéo das a¢des de adequagédo?

Ha reviséo periddica das politicas e das
estruturas de governanga?

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Quadro 2 — Checklist de conformidade do médulo de gestédo de riscos

Evidéncia /
Observagao

Item de verificagao Sim Nao Parcial

Os processos criticos de tratamento de
dados foram identificados?

Ha levantamento dos principais riscos
associados ao tratamento?

Existe classificagdo dos riscos por
criticidade e impacto?




Item de verificagao

Sim

Parcial

Evidéncia /
Observagao

Ha registro das vulnerabilidades
identificadas?

Séo adotadas medidas mitigadoras para
riscos relevantes?

Existe procedimento para revisao
periodica dos riscos?

As atividades de alto risco contam com
AIPD, quando cabivel?

Ha fluxo definido para resposta a
incidentes envolvendo dados pessoais?

Existem responsaveis formalmente
definidos para monitorar riscos?

Os riscos identificados sdo comunicados
as instancias de governanga?

Ha registro das agbes corretivas
adotadas apos incidentes ou ndo
conformidades?

Existe integracéo entre avaliagéo de
riscos e revisdo dos processos?

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Quadro 3 — Checklist de conformidade do médulo de direitos dos titulares

Item de verificagao

Sim

Nao

Parcial

Evidéncia /
Observagao

Existe canal institucional para
recebimento de solicitagdes dos titulares?

O procedimento de atendimento aos
titulares esta formalizado?

Ha mecanismo de validagao da identidade
do solicitante?

Existe controle de prazo para resposta as
solicitagdes?

As demandas séao registradas em
sistema, protocolo ou formulario préprio?

Existe definicdo do setor responsavel pela
analise de cada tipo de solicitagao?

Existe modelo padronizado de resposta
ao titular?

As respostas sao arquivadas como
evidéncia do atendimento?

Ha encaminhamento formal a
Encarregada, quando necessario?

O titular & informado sobre providéncias
adotadas e limitagbes legais aplicaveis?

Existe controle de solicitagdes concluidas,
pendentes e indeferidas?

Ha revisédo dos procedimentos de
atendimento com base nas demandas
recebidas?

Fonte: elaborado pelo autor (2026).
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Quadro 4 — Formulario para registro das operagoes de tratamento de dados pessoais

Campo

Contetdo a preencher

Observacgoes

Identificagdo da operagéo de
tratamento

Setor responsavel

Unidade executora

Processo vinculado

Finalidade do tratamento

Base legal aplicavel

Categoria de dados pessoais tratados

Categoria de titulares envolvidos

Tipo de tratamento realizado

Coleta, uso, armazenamento,

compartilhamento, eliminagéo etc.

Origem dos dados

Sistema, plataforma ou suporte
utilizado

Compartilhamento interno

Informar setores/unidades
destinatarias

Compartilhamento externo

Informar 6rgéos ou instituicbes
destinatérias

Prazo de retengéo

Critério de descarte ou guarda
permanente

Medidas de seguranga adotadas

Riscos identificados

Responsavel pelo preenchimento

Data do registro

Observagdes complementares

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Quadro 5 — Modelo de Avaliagao de Impacto a Protecdo de Dados (AIPD)

Campo

Conteudo a preencher

Observagoes

Identificagdo da atividade ou processo

Setor responsavel

Descrigao da operagao de tratamento

Finalidade do tratamento

Base legal aplicavel

Categoria de dados pessoais
envolvidas

Categoria de titulares afetados

Volume estimado de dados tratados

Sistemas ou tecnologias utilizados

Compartilhamentos previstos

Internos e externos

Riscos identificados aos titulares
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Campo

Contetdo a preencher

Observacgoes

Probabilidade de ocorréncia

Baixa, média ou alta

Impacto potencial

Juridico, operacional, reputacional e
ao titular

Medidas mitigadoras existentes

Medidas mitigadoras recomendadas

Necessidade de revisdo do processo

Responsavel pela avaliagao

Data da avaliagéo

Data prevista para revisao

Parecer conclusivo

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Quadro 6 — Formulério de registro de incidentes de seguranca envolvendo dados pessoais

Campo

Conteudo a preencher

Observagoes

Numero do registro

Data e hora da ocorréncia

Data e hora da identificagéo

Setor envolvido

Responsavel pelo registro

Descrigéo do incidente

Categoria de dados afetados

Quantidade estimada de titulares
afetados

Sistema, ambiente ou suporte
envolvido

Provavel causa do incidente

Impacto preliminar identificado

Medidas adotadas imediatamente

Setores acionados

TI, Encarregada, juridico, gestao etc.

Necessidade de comunicagéo interna

Necessidade de comunicagao externa

Titulares, ANPD ou outros érgéos,
quando cabivel

Providéncias corretivas

Providéncias preventivas

Status do incidente

Aberto, em tratamento, concluido

Data de encerramento

Observagdes complementares

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

20



Quadro 7 - Formulario de atendimento aos titulares de dados pessoais

21

Campo

Conteudo a preencher

Observagoes

Numero da solicitagao

Data do recebimento

Nome do titular

CPF ou outro identificador

Meio de recebimento da solicitagdo

E-mail, protocolo, formulario,
ouvidoria etc.

Tipo de direito exercido

Acesso, corregao, eliminagao,
informacao, revisao etc.

Validacao da identidade realizada

Sim / Nao / Parcial

Setor responsavel pela analise

Encarregado acionado

Sim / Nao

Descrigao da demanda

Providéncias adotadas

Data de encaminhamento interno

Prazo final para resposta

Data da resposta ao titular

Resultado do atendimento

Atendido, parcialmente atendido,
indeferido

Fundamentagéo da resposta

Responsavel pela resposta

Registro da evidéncia do
atendimento

Observagdes complementares

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

Em conjunto, esses produtos de apoio fortalecem o carater aplicado do framework de

adequacgado a LGPD na UNEMAT, pois tornam o modelo executavel e verificavel no cotidiano

institucional. Ao padronizar registros, apoiar a verificagdo da conformidade e organizar respostas

a situagoes criticas, esses instrumentos contribuem para ampliar a rastreabilidade dos processos,

para o monitoramento continuo e para a sustentabilidade operacional da proposta.



