CARTORIO
A COELHO
AMORIM
TABELIONATO DE NOTAS, DE PROTESTO DE TITULOS, TABELIONATO
E OFICIALATO DE REGISTRO DE CONTRATOS MARITIMOS
(Protesto de Titulos reservado até a vaciancia)

CNS 157339
Titular: TALITHA DURAES COELHO AMORIM

PREAMBULO

O Tabelionato Coelho Amorim, sob a titularidade da Tabelid Talitha Durdes Coelho Amorim,
reconhece a fundamental importancia da privacidade e da prote¢ao de dados pessoais de clientes,
colaboradores, fornecedores e demais parceiros. Compromete-se, portanto, a observar
integralmente a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lein® 13.709/18 - LGPD), bem como as normas
do Conselho Nacional de Justica (CNJ), em especial o Provimento n° 213/2026, e da
Corregedoria Geral de Justica do Estado de Goias, adaptando suas praticas a natureza

essencialmente legal e sigilosa de suas atividades notariais e registrais.
1. OBJETIVO

Art. 1° Esta Politica estabelece as diretrizes para a protegcdo de dados pessoais no Tabelionato de
Notas, de Protesto de Titulos, Tabelionato e Oficialato de Registro Contratos Maritimos (Protesto
Reservado até a vacancia) de Itapuranga - GO, doravante denominado "CONTROLADOR",
durante a execucdo de suas operacdes de coleta, uso, compartilhamento, armazenamento e
eliminagao de informacgdes, em conformidade com a Lei n® 13.709/18 (LGPD), o Provimento
CNJ n°®213/2026 ¢ a Lei n° 8.935/94, com vistas a:

I - Estar em conformidade com as leis e regulamentacdes aplicaveis e seguir as melhores
praticas;

IT - Proteger os direitos dos integrantes, clientes, fornecedores e parceiros contra riscos de
violacoes de dados;

III - Ser transparente quanto aos procedimentos de Tratamento de Dados Pessoais; e

IV - Promover a conscientiza¢do em toda a organizagdo sobre protecao de dados e privacidade.
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2. ABRANGENCIA

Art. 2° Ficam sujeitas as disposi¢des desta Politica as seguintes pessoas, fisicas ou juridicas:

I - Todos os colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros e demais interessados que possuam
vinculo ou relacionamento com o CONTROLADOR, independentemente de sua localizacao
geografica;

IT - Empresas terceirizadas, seus empregados e prepostos, quando no exercicio de atividades
que envolvam o tratamento de dados pessoais em nome do CONTROLADOR;

III - Todos os titulares de dados pessoais submetidos a operagdes de tratamento pelo
CONTROLADOR.

Paragrafo anico. Em caso de discrepancia ou conflito entre o disposto nesta Politica e qualquer
lei, regulamento ou norma legal aplicavel em quaisquer das jurisdigdes de atuagdo do

CONTROLADOR, a legislacdo mais restritiva prevalecera.
3. DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta Politica, aplicam-se as seguintes defini¢des:

I - Anonimizacio: Utilizagdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis pelos quais um dado
perde a possibilidade de associagdo, direta ou indireta, a um individuo;

IT - Controlador: Pessoa natural ou juridica, de direito piblico ou privado, a quem competem
as decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais;

111 - Dado Pessoal: Informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

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

V - DPO/Encarregado: Pessoa natural indicada pelo Controlador para atuar como canal de
comunicagdo entre o Controlador, os titulares dos dados ¢ a Autoridade Nacional de Protecao
de Dados (ANPD);

VI - LGPD: Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018), que dispde sobre o

tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa
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juridica de direito ptblico ou privado;

VII - Operador: Pessoa natural ou juridica, de direito ptiblico ou privado, que realiza o
tratamento de dados pessoais em nome do Controlador;

VIII - Seguranca da Informacao: Conjunto de medidas técnicas e administrativas destinadas a
proteger a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes;

IX - Titular de Dados: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de
tratamento;

X - Tratamento: Toda operacado realizada com dados pessoais, como as que se referem a
coleta, producao, recepgao, classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducao, transmissao,
distribuigdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle

da informacao, modificacdo, comunicac¢ao, transferéncia, difusdo ou extracao.
4. PRINCIPIOS DE PROTECAO DE DADOS

Art. 4°0 CONTROLADOR comprometa-se a observar, em todos os tratamentos de dados
pessoais, os principios estabelecidos na LGPD: finalidade, adequacdo, necessidade, livre acesso,
qualidade dos dados, transparéncia, segurancga, prevengdo, nao discriminagao, responsabilizagdo
e prestacdo de contas.

Art. 5° O tratamento de dados pessoais pelo CONTROLADOR somente sera realizado com
fundamento em uma das bases legais previstas no art. 7° da LGPD, em especial:

I - Consentimento: Quando autorizado de forma livre, informada e inequivoca pelo titular;

II - Obrigac¢ao Legal ou Regulatéria: Para o cumprimento de determinacao legal ou
regulatéria pelo CONTROLADOR;

IIT - Execucdo de Contrato ou Procedimentos Preliminares: Quando necessario para a
execucdo de contrato ou de procedimentos preliminares relacionados a contrato do qual o titular
seja parte, a pedido do titular;

IV - Exercicio Regular de Direitos: Para o exercicio regular de direitos em processos
judiciais, administrativos ou arbitrais;

V - Prote¢ao da Vida ou da Incolumidade Fisica: Para a prote¢do da vida ou da incolumidade
fisica do titular ou de terceiro;

VI - Interesse Legitimo: Para atender aos interesses legitimos do CONTROLADOR ou de
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terceiro, exceto quando prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular que exijam a
protecdo dos dados;

VII - Protecio do Crédito: Para a protecdo do crédito, inclusive nas hipoteses previstas na
legislacdo aplicavel.

Paragrafo tnico. O tratamento de dados pessoais para a execugdo de atos notariais tem como
fundamento primario o cumprimento de obrigacdo legal ¢ aexecucdo de contrato ou
procedimento preliminar relacionado a contrato do qual o titular é parte, nos termos dos
incisos Il e V do caput. A transparéncia e as informacgdes necessarias aos titulares serdo
fornecidas, de forma clara e acessivel, por meio de clausula padrio inserida nos préprios
instrumentos e formularios protocolares, dispensando a utilizagdo de termo de consentimento

autdénomo para as finalidades inerentes a atividade notarial e registral.
5. DIRETRIZES DE GOVERNANCA

Art. 6° A protecdo de dados ¢ uma responsabilidade compartilhada entre todos os colaboradores,
prestadores de servico e empresas coligadas do CONTROLADOR, no ambito de suas respectivas
atribui¢des.
Art. 7° Para assegurar a efetividade desta Politica, sdo estabelecidos os seguintes processos:
I - Revisao Periddica: Esta Politica sera revisada anualmente, ou de forma extraordinaria nas
seguintes situagdes:

a) Em decorréncia de alteragdes legislativas ou regulatorias;

b) Mediante a identificagdo de falhas ou deficiéncias nos procedimentos internos de prote¢ao
de dados;
IT - Comunicacao de Incidentes: Qualquer desvio, suspeita ou ndo conformidade com esta
Politica ou com a LGPD deve ser comunicado imediatamente ao DPO/Encarregado;
III - Boas Praticas e Governanca: O CONTROLADOR compromete-se a adotar e promover
medidas de governanga e boas praticas alinhadas ao disposto no Art. 50 da LGPD e demais

orientagdes da ANPD.

6. PRINCIPAIS PAPEIS E ATRIBUICOES
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Art. 8° As responsabilidades previstas nesta Politica sdo distribuidas da seguinte forma:
I - DPO/Encarregado:
a) Atuar como canal de comunicacao oficial entre o Controlador, os titulares de dados e a
Autoridade Nacional de Prote¢ao de Dados (ANPD);
b) Coordenar a elaboracdo, implementacdo e revisdo de politicas e procedimentos de
protecao de dados;
c¢) Promover a conscientizagao e capacitacdo sobre a LGPD em toda a organizacao;
d) Supervisionar o cumprimento das normas de protecao de dados;
II - Notarios e Escreventes:
a) Garantir a conformidade dos atos notariais e de registro com os principios e requisitos da
LGPD;
b) Assegurar que a coleta e o tratamento de dados nos atos notariais limitem-se ao
estritamente necessario ¢ adequado as suas finalidades;
¢) Manter a confidencialidade e seguranga das informagdes sob sua custodia;
I - Equipe de Tecnologia da Informacio:
a) Implementar e manter medidas de seguranca técnicas adequadas para protecao dos dados
pessoais;
b) Garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade dos sistemas que processam
dados pessoais;

c¢) Executar os procedimentos de resposta a incidentes de seguranca e recuperacao de dados.
7. DISPOSICOES ESPECIFICAS
7.1. LEGALIDADE, TRANSPARENCIA E NAO DISCRIMINACAO

Art. 9° O CONTROLADOR trata os dados pessoais com legalidade, lealdade, transparéncia e
ndo discriminagdo, informando aos titulares, de forma clara e acessivel, a finalidade, a base legal
e a forma do tratamento, preferencialmente no momento da coleta.
Art. 10° O tratamento de dados pessoais sensiveis ¢ vedado, exceto nas hipoteses taxativas do
Art. 11° da LGPD, aplicando-se a estas operagdes padrdes de seguranga técnica e administrativa

refor¢ados.
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7.2. LIMITACAO DA FINALIDADE E MINIMIZACAO

Art. 11° O CONTROLADOR trata os dados pessoais de forma estritamente necessaria, adequada
e proporcional a finalidade legitima previamente definida, em observancia ao principio da
minimizacao.

7.3. CATEGORIAS DE DADOS TRATADOS

Art. 12° O CONTROLADOR trata as seguintes categorias de dados pessoais, estritamente na
medida do necessario para a finalidade notarial ou registral especifica:

I - Dados de Identificagdo: nome completo, nimero do Registro Geral (RG), Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), data e local de nascimento,
filiagdo e nacionalidade;

II - Dados de Contato: endereco residencial e/ou comercial, enderego eletronico (e-mail) e
numeros de telefone;

III - Dados de Situacao Civil e Profissional: estado civil, qualificagdo do conjuge ou
companheiro(a) e profissao;

IV - Dados Financeiros e Patrimoniais: dados bancarios e informagoes crediticias,
exclusivamente quando necessarios para a validade ou eficacia do ato juridico;

V - Dados Biométricos: imagem (foto), audio e video, coletados para comprovagao de
identidade, autenticidade de declaragdes ou registro fiel do ato;

VI - Dados Sensiveis: quaisquer dados definidos no Art. 5°, Il da LGPD, exclusivamente nos
casos permitidos pela lei e quando absolutamente indispensaveis para a finalidade do ato

notarial ou registral, aplicando-se padrdes de seguranga reforgados.

7.4. COMPARTILHAMENTO LEGAL OBRIGATORIO

Art. 13° O CONTROLADOR realiza o compartilhamento de dados pessoais com autoridades
publicas, entidades de fiscalizagdo e sistemas de informagao, com fundamento no cumprimento
de obrigacao legal ou regulatéria (Art. 7°, I da LGPD), conforme imposto pela Lei n® 8.935/94

e por outras normas especificas aplicaveis a atividade notarial e registral.
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Paragrafo tunico. O compartilhamento ocorrera, nos termos e limites estabelecidos na legislacao
pertinente, com os seguintes sistemas e orgaos, dentre outros:

I - COAF - Conselho de Controle de Atividades Financeiras;

IT - CESDI - Centro de Servigos Digitais da Notaria e Registro;

IIT - CENSEC - Central Notarial de Servicos Eletronicos Compartilhados;
IV - RCTO - Registro Central de Titulos e Documentos;

V - CEP — Central de Escrituras e Procuracoes;

VI — CTP — Comunicacdo de Transacdes as Prefeituras;

VII - CBF - Cadastro de Beneficiarios Finais;

VIII - CCN - Cadastro Unico de Clientes do Notariado;

IX - UIF - Unidade de Inteligéncia Financeira;

X - Corregedorias Gerais da Justica e demais orgdos de fiscalizagdo do Poder Judiciario.
7.5. GESTAO DE SEGURANCA

Art. 14° O CONTROLADOR implementa medidas de seguranca, técnicas e administrativas,
aptas a proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas
de destrui¢do, perda, alteracdo, comunicacdo ou difusdo.

Art. 15° Como parte de sua rotina operacional, o CONTROLADOR assegura:

I - Controle de Acesso: O acesso aos dados pessoais € restrito a colaboradores, prestadores de
servigos e parceiros estritamente autorizados;

IT - Eliminac¢ao Segura de Dados: A exclusido de dados pessoais ¢ realizada por métodos que
impossibilitem sua recuperagdo ndo autorizada;

IIT - Continuidade de Negédcios: Os procedimentos de backup e recuperagdo de desastres sdo
regularmente testados e atualizados;

IV - Dever de Confidencialidade: Todos os integrantes com acesso a dados pessoais estao
formalmente obrigados ao sigilo;

V - Privacidade desde a Concepc¢io: A incorporacdo de requisitos de privacidade e prote¢do
de dados ¢é obrigatdria desde as fases iniciais de desenvolvimento de novos projetos, processos,

sistemas ou produtos.
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8. DIREITOS DOS TITULARES

Art. 16° O CONTROLADOR assegura aos titulares de dados pessoais o pleno exercicio dos
direitos previstos no Art. 18 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD), mediante procedimentos claros,
gratuitos e facilitados.

§ 1° Constituem direitos dos titulares perante o CONTROLADOR:

I - Confirmacio e Acesso: Obter confirmacao da existéncia de tratamento e acesso aos dados
pessoais;

IT - Correcio: Solicitar a retificacdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

IIT - Anonimizacéo, Bloqueio ou Eliminacio: Requerer a anonimizagdo, bloqueio ou
eliminacdo de dados desnecessarios ou excessivos;

IV - Portabilidade dos Dados: Solicitar a portabilidade dos dados a outro fornecedor de
servigo ou produto;

V - Informacéio sobre Compartilhamento: Obter informagao sobre as entidades ptblicas e
privadas com as quais 0 CONTROLADOR realiza uso compartilhado de dados;

VI - Revogaciao do Consentimento: Revogar o consentimento a qualquer momento;

VII - Revisio de Decisdes Automatizadas: Solicitar a revisdo de decisdes tomadas unicamente
com base em tratamento automatizado de dados.

§ 2° O exercicio dos direitos de que trata este artigo podera ser limitado quando:

a) Inviabilizar o cumprimento de obrigagdes legais ou regulatorias;

b) Configurar violagao ao sigilo notarial;

c¢) Implicar risco a seguranga de terceiros ou a ordem publica.

§ 3° As informagdes sobre o tratamento de dados, incluindo sua finalidade, base legal e direitos
do titular, sdo disponibilizadas no momento da coleta, por meio de clausula especifica contida

nos atos notariais, formularios de qualificacdo ¢ demais documentos protocolares da serventia.
9. RETENCAO E ELIMINACAO DE DADOS

Art. 17°0 CONTROLADOR estabelecera prazos especificos de retengdo para todas as
categorias de dados pessoais sob sua guarda, fundamentados nas respectivas bases legais de

tratamento e nos requisitos legais e regulamentares aplicaveis as suas atividades.
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§ 1° Extinta a base legal que autorizava o tratamento, os dados pessoais serdo eliminados de
forma segura, ressalvadas as hipoteses de previsdo legal especifica que determine periodo
minimo de guarda.

§ 2° Os procedimentos técnicos para garantia da retencgdo, backup e eliminacao segura dos dados
observam o disposto na Politica de Backup e Continuidade de Negocios ¢ no Plano de

Recuperaciao de Desastres (PRD) da serventia, documentos complementares a esta Politica.
10. GESTAO DE INCIDENTES DE SEGURANCA

Art. 18° Todo colaborador, prestador de servigo ou parceiro com acesso a dados pessoais tem o
dever de comunicar imediatamente ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO)
qualquer incidente ou suspeita de violacdo de seguranca envolvendo dados pessoais.

§ 1° Confirmada a violagao de seguranca, o CONTROLADOR devera, no prazo maximo de 72
(setenta e duas) horas da ciéncia do fato:

a) Realizar avaliacdo técnica e juridica dos riscos aos direitos e liberdades dos titulares
afetados;

b) Documentar todas as circunstancias relacionadas ao incidente;

¢) Implementar imediatamente medidas corretivas para contengdo do incidente e mitigacao de
danos;

d) Comunicar a Corregedoria-Geral de Justica, nos termos do Provimento CNJ n°® 213/2026.
11. OPERADORES E TERCEIRIZADOS

Art. 19° Os prestadores de servigos que atuem como operadores no tratamento de dados pessoais
em nome do CONTROLADOR ficam obrigados ao disposto na legislacdo aplicavel e devem
observar estritamente as instru¢cdes fornecidas pelo CONTROLADOR, nos termos do art. 28 da
LGPD.

12. TRANSPARENCIA E LIMITACOES

Art. 20° O CONTROLADOR assegura o direito de acesso e a transparéncia nas informagoes
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prestadas aos titulares de dados, nos termos do Capitulo dedicado aos Direitos dos Titulares desta
Politica.

§ 1° Nos termos do art. 6°, VI da LGPD, o CONTROLADOR podera limitar o fornecimento de
informagdes quando indispensavel para:

a) Protecdo de segredos comercial e industrial;

b) Preservacdo do sigilo inerente a atividade notarial e registral;

¢) Resguardo de direitos de terceiros.

Art. 20-A - Todos os colaboradores, prestadores de servicos e terceiros com acesso a dados
pessoais deverdo assinar Termo de Conformidade e Responsabilidade, atestando ciéncia e
compromisso com esta Politica e com a LGPD, sob pena de responsabilizacdo administrativa e

disciplinar.
13. TERMO DE CONFORMIDADE

Art. 21° - Todos os colaboradores, prestadores de servigos e terceiros com acesso a dados
pessoais deverdo assinar Termo de Conformidade e Responsabilidade, atestando ciéncia e
compromisso com esta Politica e com a LGPD, sob pena de responsabilizacdo administrativa e
disciplinar.

Paragrafo tnico. Os termos assinados serdo mantidos em arquivo organizado, podendo ser

exigidos pela Corregedoria ou orgaos fiscalizadores.

14. TRATAMENTO DE DADOS EM CANAIS DE COMUNICACAO
14.1 MENSAGEM INSTANTANEA (WhatsApp)

Art. 22. O atendimento ao publico realizado por meio de canais de mensagem instantanea, como
o WhatsApp, envolve o tratamento de dados pessoais, tais como nimero de telefone, nome do
usuario, mensagens, audios, imagens ¢ documentos enviados.

Art. 23. Ao iniciar uma interacdo com a serventia por meio deste canal, o usudrio declara estar
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ciente e aceitar os termos desta Politica de Privacidade, conforme mensagem de aviso automatica
previamente configurada.

§ 1° A base legal para este tratamento ¢ o consentimento do titular, manifestado pelo ato
voluntario de iniciar a comunicacdo e prosseguir com a interagdo apds a exibicao do aviso de
privacidade.

§ 2° Os dados trocados serdo utilizados estritamente para o atendimento da demanda solicitada
e, se for o caso, para a formalizacdo do ato notarial ou registral correspondente. Findo o prazo de
atendimento, os dados da conversa serdo eliminados de forma segura, ressalvada a necessidade
de guarda para cumprimento de obrigacao legal ou exercicio regular de direitos.

§ 3° E recomendavel que o titular evite o envio de dados sensiveis ou documentos pessoais por
meio deste canal antes da formalizagdo do ato, preferencialmente realizando-o de forma

presencial ou por meio de sistema seguro especifico, quando disponivel.
14.2. E-MAIL INSTITUCIONAL

Art. 24. O atendimento ao publico realizado por meio dos enderecos eletronicos institucionais

tabelionato@cartoriocoelhoamorim.com, bruna@cartoriocoelhoamorim.com,

ludmila@cartoriocoelhoamorim.com, envolve o tratamento de dados pessoais contidos nas

mensagens e documentos anexos.

§ 1° A base legal para este tratamento € a execu¢do de procedimentos preliminares relacionados
a contrato do qual o titular ¢ parte, nos termos do Art. 7°, V da LGPD, caracterizada pelo envio
voluntario de documentos para formalizacdo de ato notarial ou registral.

§ 2° Os dados recebidos serdo utilizados estritamente para o atendimento da demanda solicitada
e, quando for o caso, para a formaliza¢ao do ato notarial ou registral correspondente.

§ 3° Findo o prazo de atendimento ou com a formalizag¢do do ato, os e-mails ¢ anexos contendo
dados pessoais serdo eliminados de forma segura, ressalvada a necessidade de guarda para
cumprimento de obrigacdo legal ou exercicio regular de direitos.

§ 4° E recomendavel que o titular evite o envio de dados sensiveis por meio deste canal antes da

formalizag@o do ato, preferencialmente realizando-o de forma presencial.

15. DISPOSICOES FINAIS
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Art. 25° Esta Politica entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢oes
em contrario.

Art. 26° O CONTROLADOR deve designar formalmente o Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais (DPO), conforme “Ato de Designag@o”, cujas informag¢des de contato sdo

divulgadas em local visivel ao publico.

Art. 27° - Controle de Revisao

Versao Data Alteracoes Responsavel
1.0 17/06/2025 Criacdo da Politica Tabelido

Adequacdo ao Prov. 213/2026; ajuste do
prazo de comunicagdo de incidentes para

1.1 26/02/2026 72h; inclusdo de referéncias a Politica de Tabelido / DPO
Backup e PRD; inclusao do Termo de

Conformidade

Art. 28° - Esta Politica sera revisada anualmente, ou sempre que mudancas legislativas ou

regulatérias assim exigirem.
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TERMO DE CONFORMIDADE E RESPONSABILIDADE POLITICA DE
SEGURANCA DA INFORMACAO E POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTECAO

ANEXOS

DE DADOS PESSOAIS
Eu, ,
nacionalidade , estado civil ,
profissao , portador(a) do CPF n°
, RG n° , no exercicio do
cargo/fungdo de no Tabelionato de Notas, de Protesto de

Titulos, Tabelionato e Oficialato de Registro de Contratos Maritimos de Itapuranga - Goias,
doravante denominado simplesmente SERVENTIA,

DECLARO para os devidos fins e sob as penas da lei, de forma livre e consciente, que:

1. CIENCIA DAS POLITICAS

1.1. Estou ciente ¢ compreendi plenamente as disposi¢des contidas na Politica de Seguranga da
Informacgdo ¢ na Politica de Privacidade e¢ Protegdo de Dados Pessoais adotadas por esta
SERVENTIA, as quais estdo em conformidade com a Lei n°® 13.709/2018 (LGPD), o Provimento
CNJ n° 213/2026 e demais normativas aplicaveis a atividade notarial e registral.

1.2. Recebi orientacgdo e tive a oportunidade de esclarecer todas as minhas duvidas quanto aos
procedimentos e as obrigagdes decorrentes das referidas politicas.

2. COMPROMISSOS ESPECIFICOS

Comprometo-me a cumprir rigorosamente todos os procedimentos estabelecidos, especialmente
no que diz respeito a:

2.1. CONTROLE DE ACESSO E CREDENCIAIS
o Utilizar minhas credenciais de acesso de forma individual e intransferivel;
e Nao compartilhar senhas ou qualquer outro meio de autenticagdo com terceiros;
o Utilizar autenticacdo multifator (MFA) sempre que exigido para acesso a sistemas,
TABELIONATO DE NOTAS
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fungdes criticas ou administrativas;

e Realizar o bloqueio manual da estacdo de trabalho (Tecla Windows + L) sempre que me
ausentar, ainda que por curto periodo;

e Comunicar imediatamente a Tabelid e a equipe de TI qualquer suspeita de
comprometimento de minhas credenciais.

2.2. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

e Coletar, acessar e tratar apenas os dados pessoais estritamente necessarios para a
finalidade do ato notarial ou registral (principio da minimizagao);

e Manter absoluta confidencialidade sobre os dados pessoais a que tiver acesso no exercicio
de minhas fungdes;

e Nao compartilhar, copiar, transferir ou divulgar dados pessoais fora das hipoteses
autorizadas por lei ou pela politica da SERVENTIA;

o Utilizar canais seguros para envio e recebimento de informacdes que contenham dados
pessoais.

2.3. SEGURANCA DA INFORMACAO
e Nao instalar, baixar ou executar softwares ndo homologados pela equipe de TI;

e Nio utilizar dispositivos removiveis (Pen Drives, HDs externos) de origem pessoal ou
ndo autorizada;

e Utilizar o e-mail corporativo e os recursos tecnoldgicos exclusivamente para fins
profissionais;

e Submeter-me ao monitoramento da rede e dos sistemas, ciente de que a privacidade no
uso dos equipamentos corporativos submete-se as necessidades de auditoria e seguranga.

2.4. INCIDENTES DE SEGURANCA
e Comunicar imediatamente a Tabelid e ao responsavel técnico (STI) qualquer suspeita de:
o Vazamento ou acesso indevido a dados pessoais;
o Infecgdo por virus, ransomware ou malware;

o Perda, furto ou extravio de equipamentos;

TABELIONATO DE NOTAS
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o Qualquer outra anomalia que possa comprometer a seguranca da informagao ou a
privacidade de dados.
e Colaborar com as investigagdes e com a implementacdo de medidas corretivas.

2.5. TREINAMENTOS E CAPACITACAO

e Participar obrigatoriamente dos treinamentos periodicos sobre seguranca da informagao
e prote¢do de dados promovidos pela SERVENTIA;

e Manter-me atualizado quanto as altera¢des nas politicas e nos procedimentos internos.

3. CIENCIA DAS CONSEQUENCIAS
Reconhecgo que:

3.1. O descumprimento das normas de seguranca da informagao e de prote¢do de dados podera
acarretar sangdes administrativas disciplinares, conforme a gravidade, tais como:

e Adverténcia verbal ou escrita;

e Suspensao;

e Rescisdo do contrato de trabalho ou distrato da prestacdo de servigos;
e Responsabilizagdo civil e criminal, quando cabivel.

3.2. A SERVENTIA, na pessoa de sua Tabelia, podera ser responsabilizada perante a ANPD, a
Corregedoria-Geral de Justica e demais o6rgdos de controle em razdo de condutas que violem a
LGPD ou o Provimento CNJ n° 213/2026, podendo tais condutas serem imputadas também ao
colaborador, na medida de sua culpabilidade.

4. DISPOSICOES FINAIS

4.1. Este Termo de Conformidade integra meu registro funcional e serd mantido em arquivo
organizado pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos ap6s o encerramento do meu vinculo com a
SERVENTIA, ou por prazo superior se exigido por lei, podendo ser apresentado a Corregedoria,
a ANPD e demais orgaos fiscalizadores sempre que solicitado.

4.2. Declaro, por fim, que todas as minhas duvidas sobre os procedimentos ¢ obrigagdes
constantes nas politicas foram devidamente esclarecidas antes da assinatura deste termo.
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Por ser expressdo da verdade, firmo o presente.

Itapuranga-GO, de de 2026.

Assinatura do Colaborador / Prestador de Servigo

Nome:
CPF:
Talitha Duraes Coelho Amorim
Tabelia Titular
TABELIONATO DE NOTAS
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POLITICA DE RETENCAO E ELIMINACAO DE DADOS

1. OBJETIVO

Estabelecer os prazos de retengdo e os procedimentos para eliminac¢do segura dos dados pessoais
e documentos tratados pelo Tabelionato de Notas, de Protesto de Titulos, Tabelionato e

Oficialato de Registro de Contratos Maritimos de Itapuranga - GO, em conformidade com:

Lei n° 13.709/2018 (LGPD) — arts. 15 e¢ 16 (eliminagdo de dados apds o fim do

tratamento)
e Provimento CNJ n° 50/2015 — prazos de guarda de livros e documentos notariais

e Provimento CNJ n° 213/2026 — arts. 2°, 12 e 15 (segurang¢a, backups e preservacdo
digital)

o Lein’8.935/94 — Lei dos Notarios e Registradores

o Legislacdo trabalhista e previdenciaria — prazos para dados de colaboradores

2. PRAZOS DE RETENCAO E ELIMINACAO

CATEGORIA DE PRAZO DE DESTINACAO
DADO RETENCAO BASE LEGAL FINAL

Livros de Notas ..
Art. 5° incisos I,

(Protocolo, IL, 11, IV e V do L
Escrituras, 10 anos . Eliminacao
Provimento
Testamentos, 50/2015
Autenticac¢des) '
Livros de Registro Art. 5° inciso VI
de Fichas de Firma e 10 anos do Provimento Eliminacao
Pessoais 50/2015.

TABELIONATO DE NOTAS
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CATEGORIA DE
DADO

Documentos e Livros
de Protesto de
Titulos

Dados Biométricos
(Foto, Video, Audio)
coletados em atos

PRAZO DE
RETENCAO

5 anos (apds a
baixa,
cancelamento ou
prescri¢co)

10
anos (vinculado
ao prazo do livro
onde o ato foi

registrado)

10
anos (vinculado
ao prazo do livro
onde o ato foi

Dados de
identificacdo em
sistemas (indices,

classificadores) registrado)
Dados de Até 10

colaboradores anos apos o

(funcionarios) desligamento

Dados de clientes em

. i Até a conclusao
atendimento (pré-
do ato
ato)

Comunicacdes por

Até lusa
WhatsApp e E-mail ¢ a conclusao

TABELIONATO DE NOTAS
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Art. 5°, inciso X
do Provimento
50/2015.

Aplicagao
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notarial
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Provimento
50/2015 e Art.
92 do
Provimento
134/2022.

Legislacao
Trabalhista ¢
Previdenciaria
(CLT, Decreto
3.048/99).

Art. 7°, V da
LGPD
(execugdo de
contrato)

Art. 7°,1e V da
LGPD
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CATEGORIA DE PRAZO DE
~ BASE LEGAL
DADO RETENCAO S G
(atendimento) do atendimento (consentimento /
execucao de
contrato)
Art. 12, §1°do
Logs de auditoria e Provimento
. 5 anos
registros de acesso 213/2026
(rastreabilidade)
A tabili
Termos de 5 anos apo6s o ccountability
. . (Art. 6°, X da
Conformidade desligamento
. LGPD)e
assinados do colaborado L
fiscalizacdo
Contratos com 5 anos apo6s o Art. 7°,V da
fornecedores e término da LGPD e Codigo
prestadores vigéncia Civil
2 anos (ou
enquanto
Dados de candidatos houver Art. 7°,1da
a vagas (nio interesse para LGPD
contratados) banco de (consentimento)

talentos, com

consentimento)

3. PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO SEGURA

3.1. DOCUMENTOS FiSICOS
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o Fragmentagdo: Utilizagdo de maquinas fragmentadoras (trituradores) que reduzam os

documentos a particulas que impossibilitem sua reconstituicao

e Destruicdo mecanica: Contratacdo de empresa especializada em destruigdo de

documentos, com emissao de certificado de destruiciao
o Registro: Manter registro da data, quantidade e tipo de documentos eliminados
3.2. DOCUMENTOS DIGITAIS E DADOS ELETRONICOS

o Exclusido segura: Utilizacdo de software que realize sobrescrita dos dados (minimo 3

passagens) ou comando de exclusdo segura do sistema operacional
o Formatacio com baixo nivel: Para midias que serdo reutilizadas

e Destruiciao fisica: Para midias danificadas ou que ndo serdo reutilizadas (HDs, SSDs,

CDs, DVDs), realizar perfuragdo ou fragmentacdo mecanica

e Backups: A climinagdo de dados deve ser replicada também nas copias de backup,

respeitando o prazo de retengdo
3.3. ANONIMIZACAO
e Técnicas aceitas: supressdo de identificadores, generalizacdo, agregagdo, permutagdo
e A anonimizagdo deve ser irreversivel, impossibilitando a reidentificacao do titular

e Manter registro da técnica utilizada e da data da anonimizacado

4. RESPONSABILIDADES
Funcao Responsabilidade
Tabelia Titular Autorizar a eliminag¢do de documentos e dados, especialmente
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Funcio

Encarregado (DPO)

Escreventes e

Colaboradores

Equipe de TI (STI)

Responsabilidade

os de valor historico ou legal

Supervisionar o cumprimento dos prazos e¢ a adequagdo dos
procedimentos de eliminag¢dao a LGPD

Identificar dados que atingiram o prazo de retencdo e solicitar
autorizagdo para eliminacao

Executar tecnicamente a eliminagdo segura de dados digitais e
manter registros das exclusdes

5. REGISTRO DE ELIMINACAO

Toda eliminacdo de dados devera ser registrada em Termo de Eliminacao de Dados, contendo

no minimo:

e Data da eliminagdo

o Categoria dos dados eliminados

e Periodo abrangido (ex: documentos de 2010 a 2015)

e Responsavel pela autorizagao

o Responsavel pela execugdo

e M¢étodo de eliminacao utilizado

e Destinagdo final (fragmentacdo, exclusdo segura, etc.)

Os Termos de Eliminacdo deverdo ser mantidos pelo prazo minimo de 5 anos.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Art. 1° Esta Politica de Retencdo ¢ Elimina¢do de Dados ¢é parte integrante da Politica de
Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais ¢ da Politica de Seguranca da Informacio da

serventia, devendo ser interpretada em conjunto com aquelas.

Art. 2° Os procedimentos de backup e recuperagdo de dados observam o disposto na Politica de
Backup e Continuidade de Negécios ¢ no Plano de Recuperacdo de Desastres (PRD),

documentos complementares a esta Politica.

Art. 3° Esta Politica sera revisada anualmente, ou sempre que houver alteragdo na legislacido ou

nos procedimentos internos.

Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pela Tabelid Titular, ouvido o Encarregado (DPO) e,

se necessario, a Corregedoria-Geral de Justica.

7. CONTROLE DE REVISAO
Versao Data Alteracoes Responsavel
1.0 17/06/2025 Criagdo da Politica de Retencdo Tabelido

Adequacdo ao Prov. 213/2026 ¢ LGPD;
inclusdo de novas categorias de dados;

2.0 26/02/2026 detalhamento de métodos de eliminagio; Tabelido / DPO
inclusdo de responsabilidades e registro de
eliminagdo
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