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1. Introducao

O Tabelionato de Notas e Protestos de Timbd trata seus dados pessoais em
conformidade com as atividades dispostas em seu objeto social, por meio de
processos adequados a LGPD — Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei
13.709/2018) — e que seguem as melhores praticas.

A Politica Interna de Privacidade e Protecao de Dados é aplicavel a todos que,
de alguma forma, realizam tratamento de dados pessoais em nome do
Tabelionato de Notas e Protestos de Timbd, seja na posicao de colaborador,
parceiro comercial, fornecedor, representante, entre outras funcdes que
possuam acesso a servicos, informacdes, sistemas e recursos. Logo, €
aplicavel a todas as areas da serventia.

2. Objetivos

Os objetivos da presente Politica Interna de Privacidade e Protecdo de dados
séo:

a) Implementar diretrizes para o tratamento de dados pessoais que devem
ser incondicionalmente seguidas por qualquer pessoa relacionada, seja
colaborador ou prestador de servico, com Tabelionato de Notas e
Protestos de Timbd;

b) Incentivar o uso das melhores préaticas de protecdo de dados, a fim de
atender as expectativas regulatérias estabelecidas com o advento da
LGPD.

3. Finalidade e fundamento juridico

Os dados pessoais de colaboradores, representantes e prestadores de servigo
sO serao utilizados para dar suporte as operacdes da serventia e administrar
programas de remuneracédo, beneficios, recursos humanos ou, ainda, quando
for necessario para cumprimento de obrigacdes legais. Excepcionalmente, sera
necessaria a obtencdo de consentimento dos referidos titulares para
tratamento de dados com finalidade diferente daquelas descritas nesta Politica.

Todo e qualquer tratamento de dados pessoais na serventia ou em favor do
Tabelionato de Notas e Protestos de Timb6é contard com uma finalidade
legitima, especifica e amparada em pelo menos uma das hipéteses legais
previstas na LGPD, sendo que nenhum dado pessoal sera tratado para
finalidade diversa daquela informada ao seu titular.

Todo e qualquer novo processo, atividade ou operacéao do Tabelionato de Notas
e Protestos de Timbdé que envolva o tratamento de dados pessoais sera
reportado por escrito ao Encarregado, o qual podera formular recomendacgdes
de ajuste de conformidade.

O titular serd adequadamente informado sobre o tratamento de seus dados
pessoais. Nos casos em que for necessario o compartihamento de dados
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pessoais com outra organizagcéo, o Tabelionato de Notas e Protestos de Timbo
garantird a disponibilizagdo, quando solicitado pelos titulares, de informacgdes
claras sobre este compartilhamento, incluindo qual a sua finalidade.

4. Adequacao, necessidade e qualidade

Toda e qualquer operacao de tratamento de dados pessoais sera balizada pelo
principio da necessidade e se realizar da forma menos invasiva possivel ao
titular. Ou seja, os dados pessoais coletados deverdo ser adequados,
respeitando a sua finalidade especifica.

Além disso, devem ser corretos, completos de acordo com o objetivo do
tratamento e atualizados, conforme o caso.

5. Atendimento as demandas do titular de dados

Sujeito as excecbes legais, qualquer funcionario, representante ou prestador
de servico podera obter, mediante solicitagdo, informacdes sobre seus proprios
dados pessoais. O titular possui o direito de revogar o consentimento
previamente fornecido para tratamento de dados, respeitadas as excec¢des
previstas em lei.

6. Relacbes com terceiro

Na contratacao com terceiros que tenham necessidade de acesso aos dados
pessoais de colaboradores (operadores), sera realizada uma diligéncia para
examinar a maturidade institucional no quesito da protecédo de dados pessoais.
Neste sentido, a preferéncia da contragao sera para a empresa que apresente
uma maturidade institucional maior, sem prejuizo do exame dos demais
indicadores negociais.

7. Transferéncia internacional de dados pessoais

Excepcionalmente, os dados pessoais tratados poderdao ser enviados para
localidade fora do Brasil. Quando isso acontecer, a transferéncia observara as
bases legais estabelecidas no art. 33 da Lei Geral de Prote¢cdo de Dados, com
a certificacdo que os destinatarios de suas informagbes possuam um nivel
adequado de protecao delas.

8. Hierarquizacao de acesso

O acesso aos dados pessoais coletados sera restrito aos colaboradores
autorizados e que necessitarem realizar o tratamento desses dados para o
desempenho de suas fun¢des na serventia. Os colaboradores que utilizarem as
informacgdes coletadas de forma indevida ou inadequada, em descumprimento
a Politica Interna de Privacidade e Protecdo de Dados, estardo sujeitos as
consequéncias de um processo disciplinar.
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O armazenamento das informacdes coletadas de usuérios, sejam elas
fornecidas pelo proprio usuario ou automaticamente obtidas pelos sistemas
eletrénicos do Tabelionato de Notas e Protestos de Timbo, observara todos os
padrbes de seguranca necessarios para a preservacao da confidencialidade e
integridade dos dados pessoais.

Todos os dados pessoais que sao transmitidos por meio de sistemas
eletrénicos deverdao obedecer a uma conexao segura, utilizando ferramentas
adequadas. Os dados referentes as senhas e assinaturas eletrénicas dos
usuarios deverao ser armazenados na base de dados do Tabelionato de Notas
e Protestos de Timbé e criptografados por algoritmos que garantam um nivel
alto de seguranca.

9. Seguranca da informacao

O Tabelionato de Notas e Protestos de Timb6é buscarda constantemente a
adocédo das melhores praticas em tecnologia e seguranca da informacéo,
visando garantir a protecao e a prevengao do dado pessoal. Isto inclui medidas
de seguranga técnicas e organizacionais para proteger os dados pessoais
contra acesso nao autorizado, manipulagao acidental ou intencional, perda e
destruicao.

10. Encarregado de protecao de dados (DPO)

O Tabelionato de Notas e Protestos de Timbo informara em sua pagina oficial
na Internet o nome e os meios de contato do seu Encarregado pelo tratamento
de dados pessoais, ao qual cabera:

* Receber requerimentos, reclamagdes e comunicacoes em geral dos
titulares de dados pessoais;

* Ser ponto de contato com as autoridades fiscalizatorias;

* Coordenar a elaboracao de Relatorios de Impacto a Protecdo de Dados
(RIPD) para averiguar o risco no uso de dados pessoais e a
conformidade regulatéria da serventia, especialmente no
desenvolvimento de novos produtos, servigcos e praticas;

* Realizar auditorias internas e proativamente estabelecer estratégias de
compliance e prevencéao de riscos envolvendo dados pessoais;

* Orientar e treinar os colaboradores da serventia a respeito das melhores
praticas de protecao de dados pessoais;

* Coordenar a implantacdao e manutencao das medidas de mitigacdo de
eventuais riscos identificados no RIPD ou outras andlises realizadas;

* Coordenar as medidas de resposta a incidentes com vazamento ou furto
de dados pessoais, incluindo o reporte as autoridades ou aos titulares
respectivos;
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* Avaliar os logs e registros gerados por ferramentas de seguranca da
informagcdo adotadas na serventia e recomendar agdes preventivas ou

corretivas com respeito a protecédo de dados pessoais;

* Acompanhar o processo de desenvolvimento de novos produtos e
servicos, a fim de que seja assegurado o modelo Privacy by Design
(PbD) em todos os niveis de concepc¢ao de inovagcdes na empresa.

11.Transparéncia no tratamento de dados pessoais de
colaboradores

Para auxiliar na transparéncia dos tratamentos de dados pessoais de
colaboradores, o Tabelionato de Notas e Protestos de Timbo divulga o Termo
de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais para todos os colaboradores,

onde constam os dados pessoais coletados e suas finalidades.

O Termo de Ciéncia é assinado tanto pelo responsavel da serventia, quanto

pelos colaboradores e arquivado na serventia.

12.Detalhamento dos tratamentos internos realizados

12.1. TRATAMENTO DE DADOS DE COLABORADORES

12.1.1.Dados pessoais que coletamos:

7
°
7
°

R
°

Matricula;

Dados de seu documento de identificagao, que podem incluir: nome, foto
do documento, CPF, RG, CNH, naturalidade, nacionalidade, data de

nascimento, sexo, nome de seu pai e de sua mae;

Dados de contato, que podem incluir: nimeros de telefone residencial e/
ou celular, endereco residencial e endereco eletrénico (e-mail);

Titulo de eleitor;
Carteira de trabalho;
Numero do PIS;

Dado biométrico;
Estado Civil;

Exame médico;
Atestado médico;
Controle de presenca;
Formacgao académica;
Escolaridade;

Cargo;

Renda;

Conta corrente;
Transagdes bancarias;
Nome do cdnjuge;
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« Dados de identificacdo do cénjuge, que podem incluir: nome, foto do
documento, CPF, RG, CNH, naturalidade, nacionalidade, data de
nascimento, sexo, filiacao;

« Dados de identificagdo dos filhos e/ou dependentes legais, que podem
incluir: nome, foto do documento, CPF, RG, CNH, naturalidade,
nacionalidade, data de nascimento, sexo, filiagao.

12.1.2.As hip6teses da LGPD (bases legais) nos permitem tratar
esses dados sao:

< Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria (LGPD, art. 7, Il). As leis e
provimentos que devemos observar séo:

« DECRETO-LEI N°5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943 (CLT);

« PORTARIAN°® 1.195, DE 30 DE OUTUBRO DE 2019 (Disciplina o
registro de empregados e a anotacido na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social em meio eletrdnico, e da outras providéncias);

« LEI No 4.923, DE 23 DE DEZEMBRO DE 1965 (Institui o
Cadastro Permanente das Admissdes e Dispensas de
Empregados);

« PORTARIA N° 1.127, DE 14 DE OUTUBRO DE 2019 (Define as
datas e condicbes em que as obrigagdes de prestagdo de
informacdes pelo empregador nos sistemas CAGED e RAIS serao
substituidas pelo Sistema de Escrituragao Digital das Obrigacdes
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas - eSocial).

« Convencao coletiva do SINTRACESC - Sindicato dos Trabalhadores em
Cartdrios do Estado de Santa Catarina.

12.1.3.Quanto tempo meu dado fica guardado no cartério?

% Cada tipo de documento relativo a contratacdo tem um tempo de guarda
diferente. De modo geral as leis exigem:

= Documentos de desligamento da empresa: 2 anos;

» CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados): 3
anos;

= Documentos de folha de pagamento e sistemas: 10 anos;

= Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO): 20
anos;

= Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP): 20 anos;
= Documentos trabalhistas e previdenciarios: 30 anos;

» Contrato de trabalho e livro ou ficha de registro do funcionario:
indeterminado;

= Demais documentos: 5 anos.
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12.1.4.Com quem compartilhamos seus dados pessoais:

< Com VANDIR FERNANDES CONTABILIDADE LTDA para fechamento da folha de
pagamento e demais obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

< Com o SINTRACESC - Sindicato dos Trabalhadores em Cartérios do Estado de
Santa Catarina;

< Ministério do Trabalho e Previdéncia para cumprimento das obrigagbes de
prestacao de informacgdes pelo empregador no Sistema de Escrituragéo Digital das
Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas — eSocial,

< Caixa Econbémica Federal para troca de informacdes relacionadas ao FGTS com o
uso do canal eletrénico Conectividade Social;

% Google para utilizagdo das ferramentas de colaboragao e envio e recebimento de
e-mails.

12.1.5.Seus direitos como titular dos dados pessoais tratados séo:

« Confirmacgao da existéncia de tratamento (LGPD, art. 18, I);

< Acesso aos dados (LGPD, art. 18, II);

< Correcao de dados incompletos, inexatos ou desatualizados (LGPD, art.
18, 1lI);

< Informagao sobre compartiihamento de dados (LGPD art. 18, VII);

« Informagao sobre a possibilidade de nao fornecer consentimento e sobre
as consequéncias da negativa (LGPD, art. 18, VIlII) em caso de
beneficios nao obrigatdrios;

% Revogacado do consentimento (art. 18, IX) em caso de beneficios nao
obrigatdrios;

< Anonimizacéao, bloqueio ou eliminagdo de dados (art. 18, IV) em caso de
beneficios nao obrigatdrios;

« Eliminagdo dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular
(art. 18, VI) em caso de beneficios nao obrigatérios.

12.1.6.Como faco para exercer meus direitos relacionados acima?

« Fale diretamente com o responsavel pelos recursos humanos de sua
serventia, ou

% Cligue aqui e faca uma solicitagao direta ao Encarregado pelo tratamento
de dados pessoais do Tabelionato.

Data Versdao | Histoérico Realizada por | Revisada por
Revisa
08/07/2025 V2R1 Verséo inicial Natalia Marcos Siqueira
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ITware Solucdes em Tl

A ITware Solugdées em TI, é uma empresa
especializada em projetos de adequag¢ao a LGPD,
implantacdo de soluc¢des de seguranca de dados,
continuidade de negocios, virtualizacdo e servicos de
TL

Fundada em 2001, com sede em Brasilia e operacao
em todo o pais, atua com produtos lideres em seus
segmentos e atendimento diferenciado aos seus
clientes.

A ITware possui uma equipe de profissionais
experientes e com mais de 20 anos de atuagdao em
projetos no segmento Governamental. Nosso time se
mantém atualizado e certificado nas metodologias de
governanca e gerenciamento de TI, e nas solugdes
tecnoldgicas dos parceiros que atua. Possui time
juridico constantemente atualizado nas legislacoes
relacionadas a LGPD e une a expertise de processos
com o conhecimento das tecnologias que alavancam a
transformacao digital.

WWW.itware.com.br
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