ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSOCIACAO DOS MUNICIPIOS DA MICRORREGIAO DO
VALE DO PARANAIBA AMVAP

SETOR ADMINISTRATIVO, CONTRATOS E CONVENIOS
CIDES - RESOLUCAO CIDES N° 02, DE 02 DE MARCO DE 2025

APROVA O MANUAL DE ROTINAS E DE
PROTECAO DE DADOS DO PROGRAMA
REGIONAL DE PROTECAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR DO CONSORCIO CIDES -
PROCON REGIONAL CIDES.

O Presidente do Consorcio Publico de Desenvolvimento
Sustentavel do Tridingulo Mineiro e Alto Paranaiba — CIDES, no
exercicio de suas atribui¢des legais e estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica aprovado o Manual de Rotinas e de Prote¢do de Dados do
Programa Regional de Protecdo e Defesa do Consumidor do
Consorcio CIDES — PROCON REGIONAL CIDES, na forma do
Anexo Unico desta Resolucdo.

Art. 2°. O Manual de Rotinas e de Protegcdo de Dados ¢ de observagao
obrigatéria para todos os servidores atuantes no PROCON
REGIONAL CIDES, de quaisquer unidades, central, descentralizada e
local.

Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicag@o.

Uberlandia/MG, 02 de margo de 2025.

FRANCISCO LOURENCO BORGES NETO
Presidente do CIDES

JULIO CESAR S. SOBRINHO SANTOS
Coordenador do Procon Regional CIDES
OAB/MG 196.413

ANEXO UNICO — MANUAL DE ROTINAS E DE PROTECAO
DE DADOS

Os atos, comportamentos e atitudes do empregado serfo norteados
pelos principios da legalidade, dignidade, zelo, eficiéncia, ética,
moralidade e impessoalidade, dentre outros que regem a
Administragdo Publica.

O servidor de Unidade Local ou Descentralizada sera regido pelas
normas estatutarias do Municipio a que estiver vinculado, devendo,
contudo, observar as normas do Consorcio CIDES, quanto aos
aspectos técnicos e operacionais do PROCON REGIONAL CIDES,
sem que isso caracterize novo vinculo trabalhista ou funcional.
PRINCIPAIS ROTINAS E PONTOS DE ATENCAO -
UNIDADES LOCAIS:

3.1 As principais atribuigdes dos agentes publicos envolvidos no
atendimento e prestagdo de servigos aos usuarios do PROCON
REGIONAL CIDES nas Unidades Locais sao:

atendimento;

recebimento de documentos do atendido, pessoais ou ndo;

registro no sistema;

envio de notificagdes/oficios;

trato com fornecedores;

realizagdo de atos processuais, em especial audiéncias.

PONTOS DE ATENCAO DE CADA ATRIBUICAO DOS
AGENTES PUBLICOS DAS UNIDADES LOCAIS:

4.1 Sdo considerados pontos criticos, a exigir maior atengdo dos
agentes publicos das Unidades Locais:

Em relagdo ao ATENDIMENTO:

Ser sempre cordial;

Agir sempre com clareza e objetividade — falar na linguagem mais
acessivel possivel;

Naio alimentar esperangas e expectativas exageradas;

Nao postergar a adogdo das tratativas;



Sempre fornecer respostas em tempo razoavel ao consumidor;

Sempre acompanhar os prazos concedidos aos fornecedores para
retorno;

Quando nao se tratar de uma relagdo de consumo, oriente o atendido a
procurar outros oOrgdos (Defensoria, Ministério Publico, MP do
Trabalho, etc.);

Nao tratar de forma diferente algum eventual adversario politico — em
caso de completa impossibilidade de atendimento, comunicar a
Unidade Central.

Em relagdo ao RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS DO
ATENDIDO, PESSOAIS OU NAO:

Informar ao atendido qual o procedimento de guarda e sigilo dos
dados;

S6 solicitar documentos estritamente necessarios e relacionados com a
demanda exposta;

Se possivel, armazene apenas cOpias/xerox e nio os originais;

Jamais retenha documentagao pessoal do atendido;

Jamais compartilhe dados do atendido com terceiros;

Nao exponha a situacdo denunciada ou reclamada pelo atendido a
terceiros;

Nao descarte documentos dos atendidos, mas devolva-os ou incinere o
que for descartavel.

Em relacdo ao REGISTRO NO SISTEMA:

Naio postergar o registro no sistema;

Explique para o atendido que o atendimento pode demorar um pouco
mais devido a necessidade de registro no sistema;

Explique para o atendido a importincia do registro no sistema —
cadastro nacional, identificagdo das principais reclamagdes no
Municipio, etc.;

Somente em ultimo caso deixe o registro para depois de terminado o
atendimento, mas o faga de forma imediata;

Nao compartilhe seu usudrio e senha com terceiros, mesmo que da
mesma Unidade Local.

Em relagiio ao ENVIO DE NOTIFICACOES/OFICIOS:

Sempre verificar se o fornecedor possui meio eletrdnico de
recebimento via Pro-consumidor;

Acompanhar os prazos de resposta;

Caso necessario, solicite apoio da Unidade Central para analisar as
manifestagdes dos fornecedores;

Quando o envio da notificagdo se der na forma impressa, sempre
utilizar o envio com aviso de recebimento, para melhor
acompanhamento do prazo.

Em relacdo ao TRATO COM FORNECEDORES:

Sempre se identificar de forma integral (nome, fungdo no PROCON,
etc.), em caso de contato telefonico;

Nunca manifestar apre¢o ou desprezo pelo fornecedor;

Ser razoavel na concessdo dos prazos solicitados pelos fornecedores
para retorno;

Sempre esperar toda a explicagdo do fornecedor antes de decidir o
proximo passo (pedir provas, ressaltar as consequéncias juridicas,
etc.);

Quando for necessario o envio de documentos pelo fornecedor, deve
haver protocolo na Unidade Local;

Caso o fornecedor seja seu amigo ou inimigo pessoal, solicite apoio e
orientacdo da Unidade Central.

Em relagdo 48 REALIZACAO DE ATOS PROCESSUAIS:

Comunicar as partes com a antecedéncia determinada;

Preparar o local de realizagdo da audiéncia;

Sempre disponibilizar a Unidade Local para o atendido participar da
audiéncia;

Estudar o processo base da audiéncia de forma prévia;

Sempre privilegiar a autocomposi¢éo entre as partes;

Quando o fornecedor se recusar a propor acordo, sempre questione 0s
motivos;

Quando o consumidor se recusar a aceitar o acordo, ¢ este for justo,
orientd-lo sobre a possivel demora do processo e ndo solugdo de sua
questdo.

Paragrafo unico. Os descumprimentos das normas deste Manual
ensejara abertura de procedimento de investigagdo pela Ouvidoria do
PROCON REGIONAL CIDES, na forma da Resolugdo CIDES n° 10,
de 2024.

Sobre a politica de prote¢do de dados do PROCON REGIONAL
CIDES:

CONCEITOS:



dado pessoal: informagéo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel,;

dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
convicgdo religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a
organizacdo de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente
a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural;

tratamento: toda operagdo realizada com dados pessoais, como as que
se referem a coleta, produgdo, recepcdo, classificagdo, utilizagdo,
acesso, reprodugdo, transmissdo, distribui¢do, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo ou controle da
informagdo, modificagdo, comunicacdo, transferéncia, difusdo ou
extracao.

As atividades de tratamento de dados pessoais deverdo observar a boa-
fé e os seguintes principios:

Finalidade: realizagdo do tratamento para propdsitos legitimos,
especificos explicitos e informados ao titular, sem possibilidade de
tratamento posterior de forma incompativel com essas finalidades;
Adequacdo: compatibilidade do tratamento com as finalidades
informadas ao titular, de acordo com o contexto do tratamento;
Necessidade: limitagdo do tratamento ao minimo necessario para a
realizagdo de suas finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes,
proporcionais ¢ ndo excessivos em relacdo as finalidades do
tratamento de dados;

Livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita
sobre a forma e a duragdo do tratamento, bem como sobre a
integralidade de seus dados pessoais;

Qualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exatiddo, clareza,
relevancia e atualiza¢do dos dados, de acordo com a necessidade e
para o cumprimento da finalidade de seu tratamento;

Transparéncia: garantia, aos titulares, de informacgdes claras, precisas e
facilmente acessiveis sobre a realizagdo do tratamento ¢ os respectivos
agentes de tratamento, observados os segredos comercial e industrial;
Seguranga: utilizagdo de medidas técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados pessoais de acessos nao autorizados e de situagdes
acidentais ou ilicitas de destruig¢do, perda, alteragdo, comunicagdo ou
difusdo;

Prevencao: ado¢do de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em
virtude do tratamento de dados pessoais;

Nao discriminagdo: impossibilidade de realizagdo do tratamento para
fins discriminatorios ilicitos ou abusivos;

Responsabilizagdo e prestacdo de contas: demonstragdo, pelo agente,
da adogdo de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia
e o cumprimento das normas de prote¢do de dados pessoais e,
inclusive, da eficacia dessas medidas.

Principais cautelas a serem adotadas:

Somente solicitar documenta¢des e dados estritamente necessarios
para a abertura de atendimento/reclamagao;

Nao fornecer informagdes de procedimentos e processos para
terceiros, a menos que este possua uma procurag¢do especifica;
Solicitar apenas documentagdes que tenham a finalidade especifica
para condugdo da reclamagéo;

Oriente os consumidores sobre a importancia da protecdo dos seus
dados;

Nao utilize computadores pessoais para execugao das atividades, evite
os riscos de vazamento de dados;

Informe aos consumidores como os dados serdo utilizados;

Em caso de vazamento, comunicar imediatamente a Unidade Central.
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