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ORIENTACOES E RESPONSABILIDADES SOBRE O TRATAMENTO DE DADOS - LEI N°
13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018 - LGPD.

Essas orientagOes gerais sdo destinadas a todos os colaboradores da serventia e tratam das formas de
coleta, tratamento e compartilhamento de dados pessoais a que tiverem acesso, em decorréncia de
suas funcbes neste OFICIAL DE REGISTRO DE IMOVEIS E ANEXOS DE MIRASSOL, localizado em Mirassol, com
seu endereco na Rua Rui Barbosa n22452, Inscrito no CNPJ/MF n.2 51.847.283/0001-42 bem como sobre as
respectivas responsabilidades.

A LGPD estabelece, em seu art. 62, que o tratamento de dados pessoais deve observar a boa-fé e dez
principios fundamentais especificos. Sao eles:

» finalidade: realizacdo do tratamento para propdsitos legitimos, especificos, explicitos e informados
ao titular, sem possibilidade de tratamento posterior de forma incompativel com essas finalidades;

¢ adequagdo: compatibilidade do tratamento com as finalidades informadas ao titular, de acordo com
o contexto do tratamento;

¢ necessidade: limitacdo do tratamento ao minimo necessario para a realizacdo de suas finalidades,
com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e ndo excessivos em relagdo as finalidades do
tratamento de dados;

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

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

e transparéncia: garantia, aos titulares, de informagdes claras, precisas e facilmente acessiveis sobre a
realizacdo do tratamento e os respectivos agentes de tratamento, observados os segredos comercial e
industrial;

¢ seguranca: utilizacdo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de
acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteragdo,
comunicagdo ou difusao;

¢ prevenc¢ao: adocdo de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do tratamento de
dados pessoais;

¢ ndo discriminagdo: impossibilidade de realizagdo do tratamento para fins discriminatdrios ilicitos ou
abusivos; e

¢ responsabilizacdo e prestacao de contas: demonstracdo, pelo agente, da ado¢ao de medidas
eficazes e capazes de comprovar a observancia e o cumprimento das normas de protecdo de dados
pessoais e, inclusive, da eficacia dessas medidas.

No caso do OFICIAL DE REGISTRO DE IMOVEIS E ANEXOS DE MIRASSOL, a despeito da autorizagdo
legislativa para o tratamento de dados pessoais (artigo 79, incisos Il e X da LGPD), é fundamental
garantir que os principios listados acima sejam respeitados.
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Passo 1 - Identificacdo das hipdteses de tratamento aplicaveis

Como determinar a hipdtese legal que autoriza o tratamento de dados pessoais?
Isso depende das finalidades e contextos especificos de cada situagao.

E natural imaginar que, para os atos de registro e protestos, seriam sempre aplicaveis as hipéteses Il e
X do artigo 72 da LGPD, quais sejam: “para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria pelo
controlador” e “para a protecao do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislagdo pertinente”.

No entanto, ndo existe uma regra geral que se adeque a todas as situacdes, mesmo considerando se
tratar da prestacdo de servicos registrais e de protesto. Podera haver, inclusive, situacbes em que o
cartdrio ndo seja adequado para a prestacao dos servicos pretendidos e — nessa Ultima hipétese — os
dados eventualmente coletados devem ser eliminados (p.ex. copias de documentos pessoais, dados de
identificacdo, etc.)

O importante é avaliar caso a caso e documentar a hipétese aplicavel, uma vez que o titular devera
conhecer a hipdtese legal autorizadora do processamento de seus dados pessoais.

Além disso, o principio da responsabilizacdo e presta¢do de contas requer que aquele que realiza o
tratamento de dados pessoais possa demonstrar que esta plenamente aderente a LGPD, comprovando
a observancia e o cumprimento das normas de prote¢do de dados pessoais estabelecidas, inclusive
guanto a sua eficacia.

Por essa razao, cabe a cada um dos operadores (colaboradores da serventia) avaliar bem a hipdtese de
tratamento aplicavel, em atencdo aos requisitos de transparéncia, responsabilizacdo e prestacdo de
contas.

Seguem algumas orientacGes, na forma de perguntas, que objetivam facilitar a identificacdo da
hipdtese mais apropriada para o tratamento dos dados a serem fornecidos.

Tratamento para o cumprimento de obrigagdo legal ou regulatdria - essa hipdtese é aplicavel quando
€ necessario processar dados pessoais para o cumprimento de obrigagBes legais ou regulatérias
especificas.

Para enquadramento nessa hipdtese, deve-se avaliar:

1. E possivel identificar a obrigagdo legal ou regulatéria especifica que requer o processamento do
dado? (p. ex. artigo 108 do C.C., Resolucdo n? 310, de 06/03/2009 (CONTRAN), etc.)

2. O titular do dado sera informado sobre a norma que determina a obrigacdo legal ou regulatéria que
exige o tratamento do dado?
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As questBes acima devem ser respondidas positivamente para que essa hipétese de tratamento seja
aplicavel e para a garantia de que o tratamento se dard em estrita observancia a LGPD.

Tratamento para protecdo do crédito - essa hipdtese é aplicavel para o tratamento de dados para
protecdo do crédito do titular.

Para enquadramento nessa hipdtese, deve-se avaliar:

1. Foi identificada necessidade de tratamento de dados pessoais para a protecdo do crédito do titular?
(Lei 9.492/97 — Lei do Protesto)

2. O titular do dado sera comunicado sobre a hipotese de tratamento de dados aplicada?

As questbes acima devem ser respondidas positivamente para que essa hipdtese de tratamento seja
aplicavel e para a garantia de que o tratamento se dara em estrita observancia a LGPD.

Passo 2 - Verificagao de conformidade do tratamento de dados quanto aos principios da LGPD

Uma vez identificada a hipdtese de tratamento aplicavel as situagdes especificas de processamento de
dados pelo tabelionato, deve-se partir para outras questdes importantes para a verificagdo da
conformidade quanto aos principios da LGPD.

Para tanto, o operador (colaborador da serventia) devera observar os seguintes tépicos:

Identificar a finalidade para a qual o tratamento de dado é necessario. Os propdsitos devem ser
legitimos, especificos e explicitos (principio da finalidade) — p.ex.: lavratura de escritura, procuracgao,
protesto, abertura de cartdo, emissdo de certificado digital, etc.

Definir como a finalidade do tratamento serd informada ao titular, o que deve ser feito antes do inicio
do tratamento do dado (principio da finalidade) — isso consiste em explicar para o cliente por qual
razdo sdo necessarios os dados solicitados (leis, normas, provimentos, etc.)

Garantir que o tratamento do dado sera apenas para a finalidade informada ao titular (principio da
adequacgao) — explicar que todos os colaboradores tém o dever de sigilo imposto por lei e que o
compartilhamento se da apenas em decorréncia de obrigacdo normativa. Importante esclarecer que os
dados pessoais coletados pela serventia passam a constituir o que se denomina arquivo publico,
passivel de conhecimento por meio de certiddo, hipdtese na qual o solicitante da certiddo se
responsabiliza por eventual uso indevido da informacao.

Ao executar a coleta e tratamento de dados, atentar para limitar a utilizagdo ao minimo de
informagBes necessarias, garantindo abrangéncia pertinente e proporcional a consecucdo das
finalidades necessarias a realizagdo do ato (principio da necessidade) — p.ex. desnecessidade de
indagar religido, orientacao sexual, etc.
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Proceder a verificagdo continua quanto a exatiddo, a clareza, a relevancia e a atualizacdo dos dados do
titular. O objetivo é manter-se fiel a finalidade de tratamento informada (principio da qualidade do
dado) — p. ex. atualizacdo do cartdo de firmas.

Passo 3 — Coleta dos dados

A coleta é uma das operagoes de tratamento referenciadas pelo art. 59, inciso X da LGDP.

Essa operagdo representa a etapa inicial do ciclo de vida do tratamento de dados, na qual serdo
obtidos todos os dados pessoais do cidaddo (titular dos dados), necessarios a realizacdo do ato
registral ou de protesto pretendido. Tendo em vista que a coleta é a operacdo inicial de tratamento
dos dados pessoais, a realizacdo de tal operacdo somente deve ser realizada mediante o atendimento
das hipdteses de tratamento, das medidas de seguranca, dos principios, dos diretos do titular e demais
regras dispostas pela LGPD a serem rigorosamente observadas por cada colaborador da serventia.

Passo 4 — Seguranga no tratamento dos dados

Os agentes de tratamento (colaboradores da serventia) devem adotar medidas de segurancga, técnicas
e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes
acidentais ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteragdo, comunicagdo ou qualquer forma de tratamento
inadequado ou ilicito (LGPD, art. 46).

Neste ponto, observar alguns cuidados basicos de acesso aos sistemas, tais como:

acessar os sistemas sempre por meio de login e senha pessoais, jamais compartilhar login e senha com
outros colaboradores, nao clicar ou abrir anexos de fontes ndo confidveis, ndo permitir a utilizacdo dos
equipamentos da serventia por pessoas nao autorizadas ou estranhas ao quadro funcional, ndo
espetar pen drives ou outros dispositivos nos equipamentos da serventia, ndo compartilhar a senha de
wifi etc.

Observar rigorosamente todos os deveres constantes do Termo de Compromisso e Sigilo —
confidencialidade (anexo) e Politica de Privacidade e Prote¢do de Dados (arquivada em classificador
proprio).

Quanto aos documentos fisicos, cada colaborador deve manter a atengao e o cuidado necessarios para
a preservagao dos dados em tratamento, tais como:

*manter os documentos organizados em pastas, sempre que se afastar do posto de trabalho por
periodos curtos, virar os documentos em tratamento com a face para baixo, se o afastamento do
posto de trabalho for mais longo, arquivar o documento nas caixas e armarios disponibilizados para
esse fim, manusear os documentos das partes com cuidado e discricdo, sem prejuizo de outros
cuidados.

Passo 5 — Término do tratamento dos dados
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Nos termos da LGPD, o término do tratamento de dados pessoais ocorre em quatro hipdteses:

() exaurimento da finalidade para os quais os dados foram coletados ou quando estes deixam de ser
necessarios ou pertinentes para o alcance desta finalidade;

() fim do periodo de tratamento;

(1) revogacao do consentimento ou a pedido do titular, resguardado o interesse publico;

(IV) determinacgdo da autoridade nacional em face de violagdo do disposto na Lei.

Na incidéncia de qualquer uma das hipdteses acima, a Lei determina que os dados sejam eliminados.
Contudo, no caso das serventias extrajudiciais, remanesce a obrigacdo legal de manutencdo desses
dados, por tempo indeterminado.

No ambito dos servicos extrajudiciais é importante que este dispositivo seja harmonizado com a
legislacdo especial, uma vez que os dados pessoais coletados pela serventia passam a constituir o que
se denomina arquivo publico de forma que, mesmo exaurida a finalidade precipua da coleta (p.ex,
lavratura de instrumento de protesto ou registro inserido na matricula), o dado pessoal passara a
compor documento de valor permanente (quer por sua natureza histdrica, probatéria ou informativa),
o qual tem natureza inaliendvel e imprescritivel.

PRIVACIDADE DESDE A CONCEPCAO E POR PADRAO
Privacidade desde a concepgao

Os agentes de tratamento ou qualquer outro colaborador que participe da coleta ou tratamento de
dados pessoais sdo obrigados a garantir a seguranca da informacdo para protecdo dos dados pessoais.

Segundo o previsto pelo caput do art. 46 da LGPD, a protecdo dos dados pessoais é alcangada por meio
de medidas de seguranca, técnicas e administrativas.

Art. 46. Os agentes de tratamento devem adotar medidas de seguranca, técnicas e administrativas
aptas a proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situagées acidentais ou ilicitas de
destruicdo, perda, alteragdo, comunicagdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito.

§ 12 A autoridade nacional poderd dispor sobre padrées técnicos minimos para tornar aplicdvel o
disposto no caput deste artigo, considerados: a natureza das informagdes tratadas, as caracteristicas
especificas do tratamento e o estado atual da tecnologia, especialmente no caso de dados pessoais
sensiveis, assim como os principios previstos no caput do art. 62 desta Lei.

§ 29 As medidas de que trata o caput deste artigo deverdo ser observadas desde a fase de concepgdo
do produto ou do servico até a sua execugdo. O art. 46, § 2° menciona que as medidas de seguranga,
técnicas e administrativas para protecGo de dados pessoais deverdo ser observadas desde a fase de
concepg¢do do produto ou do servigco até a sua execugdo.

Isso apresenta um conceito fundamental para a protecdo da privacidade dos dados pessoais
denominado Privacidade desde a Concep¢do.
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O conceito de Privacidade desde a Concepcao significa que a privacidade e a prote¢do de dados devem
ser consideradas desde a concepgdo e durante todo o ciclo de vida do tratamento de dados. Tal
privacidade pode ser alcangada por meio da aplicagdo dos 7 Principios Fundamentais (Cavoukian,
2009) destacados a seguir:

1 Proativo, e nao reativo; preventivo, e ndo corretivo

A abordagem de Privacidade desde a Concepcgao (PdC) é caracterizada por medidas proativas e ndo
reativas. Ou seja, essa abordagem antecipa e evita eventos invasivos de privacidade antes que eles
acontegcam.

Desse modo, ndo espera que riscos de privacidade se materializem e antecipam solucGes para as
infracdes de privacidade antes de sua ocorréncia, de modo a impedir o evento danoso.

Em resumo, a Privacidade desde a Concepc¢do vem antes do fato, ndo depois. Se aplicada a tecnologias
da informacgdo, praticas organizacionais, projeto fisico ou em rede de ecossistemas de informagao, a
PdC comega com um reconhecimento explicito do valor e dos beneficios de adog¢do de praticas de
privacidade fortes, de forma precoce e consistente.

2 Privacidade deve ser o padrao dos sistemas de Tl ou fluxos de servigos

A privacidade por padrdo procura oferecer o maximo grau de privacidade, garantindo que os dados
pessoais sejam protegidos automaticamente em qualquer sistema de Tl ou fluxo de servicos. E uma
forma de evitar que qualquer acdo seja necessaria por parte do titular dos dados pessoais para
proteger a sua privacidade, pois ela ja estara embutida no sistema, por padrao.

Nesse passo, ressaltamos a importancia do conhecimento e estreita aplicacdo do contelddo do nosso
Termo de Compromisso e Sigilo — confidencialidade (anexo) e Politica de Privacidade e Protegdo de
Dados (arquivada em classificador préprio).

3 Privacidade incorporada ao projeto (design)

A privacidade deve estar incorporada ao projeto e arquitetura dos sistemas de Tl e praticas de
negocios. Isto significa que ndo deve ser considerada como complemento adicional, apds o sistema,
projeto ou servi¢o ja estar em implementagao ou em execugdo. O resultado é que a privacidade se
torna um componente essencial da funcionalidade principal que esta sendo entregue. A privacidade é
parte integrante do sistema, sem diminuir a funcionalidade.

Para alcancar esse objetivo, cada colaborador deve observar rigorosamente os fluxos de
procedimentos desenvolvidos e certificados pela ISO 9001-2015 e, sempre que possivel, devem propor
revisdes que possibilitem o constante aprimoramento do sistema como um todo.
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4 Funcionalidade total

A PdC ndo envolve simplesmente a formalizacdo de declara¢gdes e compromissos de privacidade por
parte dos colaboradores. Refere-se a satisfazer todos os objetivos da qualidade, ndo apenas os
objetivos de privacidade. A PdC permite uma funcionalidade total, com resultados reais e praticos.

Ao incorporar privacidade em todas as etapas dos procedimentos internos da serventia, garantimos a
protecdo dos usuarios dos servicos e uma maior qualidade nos nossos servicos. A questdo da
privacidade é frequentemente vista como de nenhuma ou baixa relevancia. Essa visdo é equivocada,
pois a PdC visa justamente satisfazer todos os objetivos da serventia, tais como: qualidade, rapidez,
eficiéncia, seguranca juridica e ndo apenas a garantia de privacidade para os titulares dos dados.

5 Seguranca e protecdo de ponta a ponta

Por ser incorporada ao sistema antes de o primeiro elemento de informacdo ser coletado, a PdC
estende-se por todo o ciclo de tratamento dos dados envolvidos na prestagdo dos servigos desta
serventia.

Adotamos fortes medidas de sequranca nos nossos sistemas operacionais, tais como:

-Versoes de Windows com as atualizacées recomendadas pelo fabricante do software;

-Antivirus nas estacgées de trabalho;

-Controle de Acesso ds pastas compartilhadas dos servidores;

-Firewall para a rede de computadores;

-Acesso externo controlado e existente apenas para manutencgéo;

-Proxy para monitoramento e controle de acesso a paginas de internet;

-Backup em mais de uma midia e em nuvem conforme, em conformidade com o Provimento 74.

O principio “Sequranca” tem relevdncia especial nos servicos registrais e de protestos porque, em
sua esséncia, trabalhamos com a sequranca juridica das partes.

Cada colaborador deve assumir a sua parcela de responsabilidade pela seguranca dos dados pessoais
dos usuarios, durante todo o ciclo de tratamento, de modo consistente com os padrdes que foram
definidos nos organogramas padronizados para cada setor ou servico. Os padrdes de seguranca
aplicados devem garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados pessoais
durante todo o seu ciclo de tratamento, incluindo, entre outros, métodos de destruicdao segura,
criptografia apropriada, e métodos fortes de controle de acesso e registro.

Na LGPD, a seguranca é um principio a ser observado no tratamento de dados pessoais, destacado
pelo art. 62, inciso VII.

Art. 62 As atividades de tratamento de dados pessoais deverdo observar a boa-fé e os seguintes
principios:
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VIl - seqguranca: utiliza¢Go de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de
acessos ndo autorizados e de situacbes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteragdo,
comunicag¢do ou difusdo;

6 - Visibilidade e Transparéncia

A PdC objetiva garantir a todos os interessados que, independentemente da prdtica ou tecnologia
comercial envolvida, estd de fato operando de acordo com as premissas e objetivos declarados, os
quais devem ser objeto de verificagcdo independente.

Nesse passo, importante esclarecer que os servicos de protestos e registrais sdo constantemente
fiscalizados pelo Poder Judiciario e, no caso da nossa serventia, contamos com uma revisdo anual
interna, que engloba todos os processos internos do OFICIAL DE REGISTRO DE IMOVEIS E ANEXOS DE
MIRASSOL.

Importante que cada colaborador atente para a sua responsabilidade na coleta de dados pessoais, o
que implica um dever de cuidado e de protegao.

7 - Respeito pela privacidade do usuario

Acima de tudo, a privacidade desde a concepcdo exige que cada um de nds respeite os direitos dos
titulares dos dados pessoais.

De acordo com a LGPD o respeito a privacidade do titular dos dados pessoais é orientado pelos
seguintes aspectos:

Consentimento ou hipdtese de tratamento prevista em lei - é necessario o consentimento livre e
especifico do titular dos dados para a coleta, uso ou divulgacdo de dados pessoais, exceto onde
permitido por lei.

Precisdo - os dados pessoais devem ser precisos, completos e atualizados, conforme necessario para
cumprir finalidades especificadas (constante atualizacdo).

Acesso - os titulares devem ter acesso aos seus dados pessoais e ser informados do uso e divulgagdo
de tais dados. Para esse mister, disponibilizamos um canal de acesso diretamente no balcdo da
Serventia, com formuldrio para tais solicita¢Ges.

PRIVACIDADE POR PADRAO

Os agentes de tratamento (colaboradores da serventia) devem implementar medidas adequadas para
garantir que, por padrdo, apenas serdo processados os dados pessoais necessarios para cumprimento
da(s) finalidade(s) especifica(s) legalmente definida(s).

Essa obrigacdo de implementacdo significa que cada operador deve limitar a quantidade de dados
pessoais coletados, a extensdo do tratamento e acessibilidade ao minimo necessario para a
concretizacdo da finalidade do tratamento dos dados pessoais. Essa medida deve garantir, por
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exemplo, que nem todos os usudrios tenham acesso ilimitado e por tempo indeterminado aos dados
pessoais tratados pelo cartério.

Na LGPD, a Privacidade por Padrao esta diretamente relacionada ao principio da necessidade, expresso
pelo art. 69, inciso Il.

Art. 62 As atividades de tratamento de dados pessoais deverdo observar a boa-fé e os seguintes
principios:

Ill - necessidade: limita¢Go do tratamento ao minimo necessdrio para a realiza¢do de suas finalidades,
com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e ndo excessivos em relacdo as finalidades do
tratamento de dados;

A privacidade por padrdo é obtida por meio da adoc¢do das seguintes praticas:

especificacao da finalidade - os objetivos para os quais os dados pessoais sdo coletados, usados,
retidos e divulgados devem ser comunicados ao titular dos dados no momento em que as informacdes
sdo coletadas. As finalidades especificadas devem ser claras, limitadas e relevantes em relacdo ao que
se pretende ao tratar os dados pessoais.

limitagdo da coleta - a coleta de dados pessoais deve ser legal e limitada ao necessario para os fins
especificados.

minimizagao dos dados - a coleta dos dados pessoais que possa identificar individualmente o titular de
dados deve obter o minimo necessario de informagGes pessoais, de acordo com as exigéncias legais
para a pratica do ato pretendido.

limitagdo de uso, retencao e divulga¢dao - o uso, retencdo e divulgacdo de dados pessoais devem
limitar-se as finalidades relevantes identificadas para o titular de dados, conforme exigéncia legal
(p.ex. — fornecimento de certiddo). Os dados pessoais serdo retidos apenas pelo tempo necessario
para cumprir as finalidades declaradas e depois eliminados com seguranca (p. ex. eliminacdo de
protocolos com pedidos de certiddo apds o prazo legal).

O presente documento é de conhecimento obrigatério para todos os colaboradores da serventia e
complementam, no que couber, Termo de Compromisso e Sigilo — confidencialidade (anexo) e
Politica de Privacidade e Protegdo de Dados (arquivada em classificador préprio).
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