Politica de Protecdo a Dados Pessoais e Privacidade e de Seguranca
da Informacao do Sexto Tabelionato de Notas de Goiania

A seguir estdo descritas as regras aplicaveis a utilizacdo dos servicos do Cartorio do Sexto
Tabelionato de Notas de Goiania, de acordo com a Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).

Esta politica cria obrigacdes para que a Serventia implemente e sustente os requisitos de

seguranca da informac&o e comunicacgdo, e a privacidade das informacdes e transacdes dos
usuarios, bem como aos seus usuarios em termos de uso legitimo.

AREA RESPONSAVEL PELA EMISSAO
Controlador: Sexto Tabelionato de Notas de Goiania
Interino aprovador: Augusto de Assis Xavier dos Santos

Encarregado de Dados: Neouix Tecnologia da Informacao.
e-mail: dpo@sextonotas.com.br

PUBLICO-ALVO

Todos os empregados, parceiros, fornecedores e usuarios da Serventia.

REPOSITORIO

As informacbes atinentes a LGPD do Cartério do Sexto Tabelionato de Notas de Goiénia
podem ser encontrados no site: https://sextonotas.com.br/page-igpd
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1.0BJETIVOS

Estabelecer diretrizes e orientacdes para o tratamento de dados pessoais, com o objetivo de
proteger a privacidade dos usuarios do servico, empregados, parceiros ou fornecedores
visando a gestdo de dados pessoais e a gestdo de incidentes de Seguranca da Informacé&o no
ambiente convencional ou de tecnologia do Cartorio do Sexto tabelionato de Notas de
Goiania.

Esta serventia reconhece importancia da privacidade e da seguranca dos dados pessoais de
nossos clientes, empregados, fornecedores, prestadores de servico e demais parceiros, motivo
pelo qual respeita a Lei 13.709 de 14/08/2018 — Lei Geral de Protecéo de Dados — LGPD

2.REFERENCIAS

Lei n°. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD) — Disp&e sobre
a protecéo de dados pessoais € altera a Lei n°. 12.965/2014.

Lei n°. 13.853/2019 - Altera a Lei n° 13.709/2018, para dispor sobre a protecéo de
dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protecéo de Dados (ANPD).

Lei n°. 12.965/2014 - Estabelece principios, garantias, direitos e deveres para o uso da
Internet no Brasil (Marco Civil da Internet).

Provimento n°. 134, de 24/08/2022, do CNJ - Dispde sobre a adequacéo do servico
extrajudicial do Distrito Federal ao regime estabelecido pela Lei n°. 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecéo de Dados Pessoais — LGPD).

3.PRINCIPIOS

FINALIDADE: realizacdo do tratamento de dados para propositos legitimos, especificos,
explicitos e informados ao ftitular, sem possibilidade de tratamento posterior de forma
incompativel com essas finalidades.

ADEQUAGAO: compatibilidade do tratamento de dados com as finalidades informadas
ao titular, de acordo com o contexto do tratamento.

NECESSIDADE: limitacdo do tratamento ao minimo necessario para a realizagéo de
suas finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e nao
excessivos em relacéo as finalidades do tratamento de dados informadas.

QUALIDADE DOS DADOS: garantia, aos titulares, de exatidao, clareza, relevancia e
atualizacédo dos dados, de acordo com a necessidade e para o cumprimento da
finalidade de seu tratamento.

TRANSPARENCIA: garantia aos titulares de dados, de informacées claras, precisas e
facilmente acessiveis sobre a realizacéo do tratamento e seus respectivos agentes de
tratamento, observados os ditames legais e normativos acerca da expedicédo de
certiddes.

SEGURANCA: utilizacdo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os
dados pessoais de acessos né&o autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de
destruicéo, perda, alteragao, comunicagao ou difusao.

PREVENGAO: adocdo de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do
tratamento de dados pessoais.

LIVRE ACESSO: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita sobre a forma e
a duracéo do tratamento, bem como sobre a integralidade de seus dados pessoais.
NAO DISCRIMINAGAO: impossibilidade de realizacdo do tratamento de dados para fins
discriminatorios ilicitos ou abusivos.
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4. DIRETRIZES
Publico alvo

Esta politica deve ser aplicada a todos os colaboradores do Cartério e empresas terceirizadas
que realizem atividades que envolvam, de forma direta ou indireta, tratamento de dados
pessoais.

Base legal de tratamento de dados

O tratamento de dados pessoais, ou seja, a realizacéo de coleta, acesso, exclusao, edicdo, ou
qualquer outra operagcao, somente deve ser realizada dentro de uma das bases legais
dispostas na Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD) - Artigo 7°, incisos Il e X da
LGPD.

Coleta minima de dados e Consentimento

Os processos que envolvam coleta de dados pessoais sao feitos pelo Cartério com base no
conceito de coleta minima, com finalidades especificas, dispensado o respectivo consentimento
do titular, nos termos do artigo 7°, incisos Il e X, da LGPD.

Dispensa de consentimento

No momento da coleta, o titular do dado pessoal € informado de forma clara e explicita sobre a
finalidade, a natureza obrigatéria do fornecimento, e sobre as consequéncias da negativa em
fornecé-los (impossibilidade de realiza¢ao do servico).

Gestao de instrumentos contratuais

Os contratos, convénios e demais instrumentos contratuais relacionados a atividades que
envolvam tratamento de dados pessoais, devem prever de forma explicita a responsabilidade
do correto tratamento de dados por parte de terceiros, bem como garantir a realizacéo de
diligéncias, com previsdo de “direito de regresso” do Cartério em caso de descumprimento da
outra parte (ainda em implantacao).

Gestao de Incidentes

Seréo elaboradas pelo Tabelido (Interino) os procedimentos e planos de resposta a eventuais
incidentes relacionados a privacidade de titulares de dados, a partir de critérios de controle e
registro de vazamentos, bem como comunicag&o aos envolvidos e a Autoridade Nacional de
Protecéo a Dados.

Seguranca da Informacao

As medidas contra vazamento de dados, bem como investimentos em ferramentas e processos
de seguranca, devem priorizar a protecéo de dados pessoais tratados pela serventia.

Inventario de dados

O inventario de dados pessoais no Cartério € mantido permanentemente atualizado,
identificando os tipos documentais e as informagbes que os contém, visando seu tratamento
em acordo com a respectiva base legal, com adocdo do conceito de coleta minima.
O inventario é realizado de modo fisico e virtual, através dos softwares especializados,
considerando o contexto de producéo ou acumulo dos documentos e informacgdes.
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Governanca de privacidade e dados pessoais

A Governanca de Privacidade do Cartério devera ter por objetivo o estabelecimento de relagéo
de confianga com os titulares de dados pessoais, por meio de atuag&o transparente, com
monitoramento continuo e avaliagdes periddicas integradas a sua estrutura geral de
governanca, deverdao ser processos e politicas internas que assegurem o cumprimento, de
forma abrangente, de normas e boas praticas relativas a protecéo de dados pessoais.

Capacitacao e conscientizacao

Devem ser promovidas, de forma continuada, agbes educacionais, de capacitacao,
sensibilizacdo e conscientizacdo sobre as melhores praticas acerca do tratamento de dados
pessoais para todos os colaboradores do Cartério, bem como a ampla divulgacéo dos riscos e
ameacas da né&o utilizac&o dessas praticas.

Navegacao na web e cookies

O Cartério podera, para atender a finalidade da prestacéo do servigo registral, na persecucéo
do interesse publico, e com os objetivos de executar as competéncias legais e desempenhar
atribuicoes legais e normativas do servigo publico delegado, utilizar-se de cookies e tecnologias
semelhantes, visando ao melhor atendimento dos usuarios, mediante informacédo de quais
paginas e conteudos dos sites foram visitados.

Sistemas de Tecnologia de Informacao

Os sistemas de Tecnologia da Informac&o de suporte a processos e atividades que envolvam
tratamento de dados pessoais que forem desenvolvidos ou contratados pelo Cartério, deverdo
seguir o conceito de Privacy by Design.

5.METODOLOGIA

A metodologia e a gestdo dos fluxos de servicos desempenhados pelo Cartorio deverdo
considerar o conceito de Privacy by Design, visando evitar o surgimento de novos processos,
atividades, sistemas, praticas, servicos ou qualquer outra solugédo que néo esteja aderente a
LGPD.

Os sistemas de Tecnologia da Informac&o de suporte a processos e atividades que envolvam
tratamento de dados pessoais que forem desenvolvidos ou contratados pelo Cartério deverdo
seguir o conceito de Privacy by Design. Portanto, sua aderéncia a LGPD e a esta Politica
devem ser observadas desde sua concepcéo/contratacéo.

Atendimento a Requerimentos do Titular de Dados Pessoais - (Data Subject Request -DSR)

O Cartdrio atendera aos direitos dos titulares de dados previstos na LGPD, com destaque para
confirmacdo e acesso a dados, retificacéo, restricdo de tratamento, e eventual excluséo de
dados, sempre observando os ditames legais e normativos, notadamente quanto a expedicdo
de certiddes.

O Tabelido (Interino) recebera, preferencialmente pelos canais oficiais, os requerimentos dos
titulares de dados pessoais, apoiando, no que couber, o Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais (DPO).
RESPONSABILIDADES

e Tabeliao (Interino): Aprovar esta Politica e deliberar sobre as diretrizes estratégicas de
seguranca da informacéo, norteando todo o processo no Cartorio.
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Encarregado pelo Tratamento dos Dados Pessoais: Responsavel pela interlocucéo
junto aos titulares de dados e junto a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados —
ANPD, incluindo

e reporte de incidentes, orientando colaboradores e terceiros a respeito das praticas
relativas a protecéao de dados pessoais e privacidade.

e Escreventes supervisores: Zelar pelas informagdes produzidas e recebidas por sua
equipe em razao das atividades desenvolvidas, realizando e monitorando o inventario
de dados sob sua responsabilidade, sua adequada classificacdo e autorizacao de
acesso, bem como o mapeamento, implantacéo e operacionalizacéo de seus controles,
fazendo cumprir as diretrizes desta politica.

e Colaboradores: Cumprir esta politica e os demais instrumentos que a regulamentam,
utiizando do uso de forma responsavel, profissional, ética e legal as informacbes
corporativas que contenham dados pessoais, respeitando os direitos e a privacidade
dos titulares dos dados.

CONCEITOS

e Controlador. Pessoa que tem competéncia para tomar decisdes referentes ao
tratamento de dados pessoais (Tabelidao/Interino)

e Codigos maliciosos: & qualquer programa de computador, ou parte de um programa,
construido com a intencéo de provocar danos, obter informag¢des n&o autorizadas ou
interromper o funcionamento de sistemas e/ou redes de computadores;

e Cookies: sédo pequenos arquivos que as paginas web acessadas armazenam nos
navegadores como, por exemplo, quantos acessos foram realizados aquela pagina,
entre outras.

¢ Internet: o sistema constituido do conjunto de protocolos l6gicos, estruturado em escala
mundial para uso publico e irrestrito, com a finalidade de possibilitar a comunicacéao de
dados entre terminais por meio de diferentes redes;

o Sitios e aplicativos: sitios e aplicativos por meio dos quais 0 usuario acessa 0S Servigos
e conteudos disponibilizados;

e Terceiro. Pessoa ou entidade que n&o participa diretamente do quadro de
colaboradores da serventia, mas que, de alguma forma, participam do tratamento de
dados pessoais.

 Tratamento: toda operacao realizada com dados pessoais, como as que se referem a
coleta, producao, recepcéo, classificacao, utilizacéo, acesso, reproducéo, transmisséo,
distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagéo ou
controle da informacédo, modificagdo, comunicacéo, transferéncia, difusdo ou extracao.

e Usuarios: (ou "Usuario", quando individualmente considerado): todas as pessoas
naturais que utilizarem os servicos do Cartorio.

e Autoridade Nacional de Protecido de Dados: ANPD - Orgdo da administracéo publica
responsavel por zelar, implantar e fiscalizar o cumprimento da LGDP.

e Coleta Minima: Conceito derivado do principio da finalidade, que define que a coleta de
dados s6 pode ser realizada com finalidade especifica e esta deve ser informada aos
titulares previamente. Desse principio, resulta o da minimizacéo da coleta. Ou seja, a
coleta se restringe aos dados necessarios para atingir ao fim especifico.

« Dado pessoal: Informacédo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,
que a identifigue ou possa identificar, tais como nome, numeros, coédigos de
identificacédo, telefones, enderecos.

e Dado pessoal sensivel: Dado cujo tratamento pode ensejar a discriminacdo do seu
titular. Diz respeito a origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opiniéo politica,
fiiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filosofico ou politico, dado
referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biometrico, quando vinculado a
uma pessoa natural.

e Encarregado pelo Tratamento dos Dados Pessoais: (Data Protection Officer — DPO)
— Profissional ou empresa indicado (a) pelo controlador para atuar como canal de
comunicacdo entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de
Protecao de Dados
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e Operador: Pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o
tratamento de dados pessoais em nome do controlador.

¢ Privacidade desde a concepcao (Privacy by Design): Metodologia na qual a protecédo
de dados pessoais € pensada desde a concepg¢ao de sistemas, praticas comerciais,
projetos, produtos ou qualquer outra solu¢cdo que envolva o manuseio de dados
pessoais.

* Relatorio de impacto a protecao de dados pessoais: (Data Protection Impact
Assessment - DPIA) - Documentacao do controlador que contém o detalhamento de
todos os processos de tratamento pelos quais os dados pessoais passam durante o seu
ciclo de vida na operacao, assim como as bases legais necessarias e as medidas de
seguranca adotadas no tratamento desses dados, bem como as medidas, salvaguardas
e mecanismos de mitigagcéo de risco.

e Titular de dados pessoais: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que
sé&o objeto de tratamento.

« Tratamento de dados pessoais: Toda operacéo realizada com dados pessoais, como
as que se referem a coleta, producédo, recepcéo, classificagao, utilizagéo, acesso,
reprodugéo, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminacédo, avaliagdo ou controle de informacdo, modificacdo, comunicacéao,
transferéncia, difusdo ou extracéo.

DISPOSICOES GERAIS

O presente documento deve ser lido e considerado em conjunto com outros padroes, normas e
procedimentos aplicaveis e relevantes adotados pelo Cartorio.

Alem disso, esta politica deve ser desdobrada em outros documentos normativos especificos,
sempre alinhados as diretrizes e principios aqui estabelecidos.

As diretrizes aqui estabelecidas devem nortear a atuacdo, destacadamente, das areas
responsaveis pela tecnologia da informagéo, gestdo de pessoas, suprimentos, gestdo
documental e seguranca da informacé&o da Serventia, contribuindo para uma viséo unica e
integrada.

Deve ser assegurado pelo Tabelido (Interino) que esta politica e seus documentos normativos
complementares sejam amplamente divulgados aos seus colaboradores, visando a sua
disponibilidade para todos que se relacionam com a organizagcéo e que, direta ou
indiretamente, s&o impactados.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Objetivo: identificar a totalidade da producéo documental, relacionando os documentos com os
processos de trabalho e respectivas classifica¢cdes de sigilo.

Metodologia: classificacédo dos documentos coletados, tratados, usados, armazenados e
produzidos pelas areas fim e meio do Cartorio.

Como o 6° Tabelionato de Notas de Goiania utiliza os seus dados pessoais? Base legal:
Artigo 23, |, LGPD.

REGULAMENTO INTERNO DE PROTEGAO DE DADOS

o Este regulamento visa estabelecer as normas de conduta e praticas minimas visando a
seguranca, integridade, privacidade e protecdo dos dados pessoais coletados, tratados,
usados e armazenados no ambito do Sexto Tabelionato de Notas de Goiania.

e A observancias das regras desse regulamento € obrigatoria para todos os funcionarios e
colaboradores do Sexto Tabelionato de Notas de Goiania, que deverao tomar ciéncia
expressa dos seus termos.
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Todos os fornecedores de servicos do Sexto Tabelionato de Notas de Goiania deveréo
tomar ciéncia e concordar expressamente com o presente regulamento,
comprometendo-se a observar todos os seus termos, sob pena de ser considerada falta
justificada para rescisao do contrato.

Na coleta, tratamento e uso dos dados pessoais, deverdo ser observados os seguintes
principios: a protecéo dos direitos fundamentais de liberdade, da privacidade e da
inviolabilidade da dignidade, honra e imagem das pessoas naturais.

Como norma geral de protecédo de dados, todos os dados pessoais, bancarios e
transacionais que constem do banco de dados ou do acervo documental do cartério,
sdo RESTRITOS, com excecéo dos dados constantes nos cadastros.

Toda a coleta de dados pessoais devera se restringir ao minimo de dados possivel,
limitando- se aos dados exigidos na Lei como requisitos para a pratica dos atos.

Como regra, todos os documentos arquivados no Cartério somente poderdo ter suas
cépias fornecidas UNICAMENTE AS PESSOAS TITULARES, ou seja, aqueles que
participaram do ato, como contrato, processo judicial, escritura.

A solicitacdo de copia de documentos arquivados por pessoa que nao participou do
titulo somente podera ser feita por escrito, justificando o legitimo interesse na obtencéo
do documento, mediante identificacdo do requerente, e apds analise e aprovagdo do
registrador ou seus substitutos.

Todos os dados constantes do bando de dados sdo RESTRITOS e de uso interno do
Cartorio, unica e exclusivamente para o fim de possibilitar a pratica dos atos.

Nenhum documento ou dado pessoal, que néo tenha relag&o direta com o ato registral
praticado devera ser solicitado ou arquivado pelo Cartorio.

Todos os funcionarios e colaboradores somente poderéo acessar os dados pessoais
constantes do banco de dados ou do arquivo no exclusivo interesse do trabalho, para
fins de execucdo das tarefas dos atos, na forma da Lei, e deverdao sempre utilizar sua
senha pessoal, que ndo devera ser fornecida a nenhuma outra pessoa.

Todos os funcionarios, colabores e prestadores de servico, com acesso ao banco de
dados, tém a obrigacdo de zelar por sua protecdo, seguranca, inviolabilidade e
integridade, garantindo a seguranca e sigilo de sua senha pessoal de acesso ao
sistema, bem como eximindo-se de fazer copias ou utilizacéo dos dados para quaisquer
outros fins.

Nenhum colaborador ou funcionario ou prestador de servico podera instalar nos
servidores ou estacdes de trabalho nenhum programa ou aplicativo sem a aprovacao da
direcdo superior e da equipe de seguranca da informagéo, como medida e protecao e
integridade do banco de dados.

Qualquer violacdo de sigilo de sua senha pessoal, ou de algum dado constante do
banco de dados devera ser imediatamente comunicada ao Tabelido (Interino).
Informacgdes obtidas em razao das fungdes exercidas no Cartério, como dados pessoais
e dados de transac¢des (como valores, enderecos, etc.) ndo poderéo ser utilizadas para
nenhum outro fim, e nem poder&o ser objeto de conversas ou compartiihadas com
qualquer pessoa estranha ao ambiente de trabalho do cartério, devendo cada
funcionario, colaborador e fornecedor de servigo zelar pela integridade e preservacao da
privacidade e sigilo dos dados.

METODOLOGIA DE GESTAO DE RISCOS E SEGURANGA A INFORMAGCAO

Controle de acesso as instalacdes do Cartério, com restricdo de acesso a terceiros
estranhos ao quadro funcional nas areas de tratamento de dados.

Separacao fisica do setor de arquivo, com limitacdo de acesso e restricdo de
autorizacao para manipulag&o dos documentos arquivados.

Controle de acesso a rede de informatica do Cartorio, mediante identificacdo de usuario
e senha.

Controle de acesso ao sistema de gestdo da informacéo do Cartdério, mediante
identificacdo biomeétrica, e classificacdo de perfis de acesso, com categorias de
autorizacdo de funcdes.

Restricdo de acesso aos servidores e bando de dados, com identificacdo do usuario e
limitacdo amplitude de acesso.

Identificacéo do interessado quando da entrega de documentos registrados ou cépias
de documentos arquivados, garantindo que a pessoa seja a titular da informacéao.
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e Utilizacdo de dados pessoais minimos conforme exigéncias e requisitos das leis e
regulamentos que normatizam a atividade cartoraria.

e Espelhamento local dos dados e realizacdo de backups locais e remotos para garantia
da integridade do banco de dados.

o Limitacdo do acesso remoto ao banco de dados.

e Utilizacdo de sistemas de firewall e anti-virus robustos e adequados ao nivel de
seguranca da rede e dos sistemas.

e Monitoramento constante da rede, sistemas e programas instalados, bem como
tentativas de invasao e identificacéo de falhas ou defesas frageis.

e Treinamento, conscientizacéo e comprometimento de todos os colaboradores na gestao
da seguranca das informacdes.

e Contratacdo de empresa especializada para implementacdo, monitoramento e auditoria
dos sistemas de controle e segurancga da informacéo.

PLANO DE RESPOSTA A INCIDENTES

O plano de resposta a incidentes de seguranca com dados pessoais impde ao controlador o
dever de comunicar a Corregedoria do TJDGO e a ANPD, no prazo maximo de 24 horas, com
esclarecimento da natureza do incidente e das medidas adotadas para a apuragao das suas
causas e a mitigacao de novos riscos e dos impactos causados aos titulares dos dados, pela
instauracéo de procedimento interno, protocolizado sob numero proprio, para apurar o incidente
e tomar as providéncias cabiveis.

Os incidentes de seguranca com dados pessoais serao imediatamente comunicados pelos
operadores ao controlador.

Goiania, : de 20__.

Aprovado por:

Sexto Tabelionato de Notas de Goiania
Augusto de Assis Xavier dos Santos
INTERINO

Politica de Prote¢do a Dados Pessoais e Privacidade e de Seguranga da Informagao Pag. 9



TERMO DE COMPROMISSO

Assim, DECLARO, perante o Sexto Tabelionato de Notas de Goiania, na
qualidade de usuario dos recursos de Tecnologia da Informagao e Infraestrutura do Sexto
Tabelionato de Notas de Goiania - DECLARO estar ciente e comprometo-me a executar as

minhas tarefas de forma a cumprir com as orientagdes da Politica de Protecdo a Dados

Pessoais e Privacidade e de Sequranca da Informacao.

Assinam em total concordancia os Usuarios/Colaboradores abaixo relacionados:

NOME CPF ASSINATURA
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