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Politica Interna de Medidas para o Manuseio e Controle de Dados
Pessoais

Secretaria Municipal das Culturas de Niteréi

1. Objetivo

Estabelecer diretrizes e procedimentos temporarios para o tratamento, manuseio e controle
de dados pessoais nos documentos processuais da Secretaria Municipal das Culturas de
Niterdi, conforme a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n°® 13.709/2018,
e o Decreto Municipal n° 15.302/2024, até a implementacao integral da politica interna de
protecédo de dados.

2. Abrangéncia

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores, terceirizados e parceiros que, no ambito de
suas atividades junto a Secretaria, tenham acesso ou realizem o tratamento de dados
pessoais presentes em documentos fisicos e digitais.

3. Diretrizes Gerais

A Secretaria Municipal das Culturas de Niter6éi compromete-se a proteger os dados
pessoais de individuos, assegurando que o tratamento seja feito de forma ética e em
conformidade com os principios da LGPD, visando garantir a privacidade, a seguranca e a
transparéncia nas operacdes que envolvem dados pessoais.

4. Medidas Temporarias de Seguranga

Até o estabelecimento da politica interna definitiva de adequacao a LGPD, as seguintes
medidas temporarias serao adotadas:

4.1. Coleta de Dados Pessoais

e Minimizagao: Dados pessoais coletados deverdo ser minimos e necessarios para a
realizacao da atividade especifica, evitando o excesso de informacdes irrelevantes.

e Consentimento: Obter consentimento claro dos titulares antes de coletar seus
dados, informando a finalidade da coleta e o uso pretendido.

e Formularios de Coleta: Garantir que todos os formularios (digitais ou fisicos)
contenham uma clausula de consentimento e privacidade.
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4.2. Armazenamento e Acesso a Dados

e Segurancga Digital: Utilizar ferramentas de criptografia para armazenar dados
sensiveis digitalmente. Implementar backups regulares.

e Seguranca Fisica: O acesso fisico a documentos que contenham dados pessoais
sera limitado a profissionais autorizados e mediante registro em protocolo especifico.

e Controle de Acesso: Restricdo de acesso a sistemas e bancos de dados a
funcionarios autorizados, conforme sua funcéo.

4.3. Tratamento e Compartilhamento de Dados

e Finalidade Especifica: O tratamento de dados pessoais sera realizado somente por
pessoal capacitado e autorizado, de acordo com a necessidade operacional.

e Autorizagao para Compartilhamento: Dados pessoais ndo poderao ser
compartilhados com terceiros sem o devido consentimento do titular ou base legal
prevista na LGPD, salvo quando exigido por lei..

5. Procedimentos de Resposta a Incidentes
5.1. Comunicac¢ao de Incidentes

e Qualquer incidente de seguranga que comprometa a confidencialidade, integridade
ou disponibilidade dos dados pessoais deve ser imediatamente reportado ao
responsavel pelo tratamento de dados da Secretaria.

5.2. Acao Corretiva

e Apoés o incidente, sera realizada uma avaliagao para identificar as falhas e tomar
medidas corretivas a fim de evitar recorréncia, garantindo o tratamento adequado de
dados conforme a LGPD.

6. Capacitacao e Conscientizagao

e Todos os colaboradores da Secretaria, bem como parceiros e terceiros, deverao
passar por treinamentos sobre a importancia da protec¢ao de dados e as medidas
previstas na LGPD.

e Serao promovidas campanhas internas de conscientizacdo sobre a responsabilidade
no manuseio de dados pessoais.

7. Nomeacao de Encarregado de Dados
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e Até a implementacgao definitiva da politica interna, a Secretaria designara
temporariamente a equipe da subsecretaria municipal das culturas como
responsavel (Encarregado de Dados) para supervisionar o cumprimento da presente
politica e ser o ponto de contato para quaisquer duvidas ou questdes relativas ao
tratamento de dados.

8. Revisao e Implementacgao

e Esta politica sera revisada e adaptada conforme a evolugado do processo de
implementagao da politica interna definitiva de adequacao a LGPD, sob a orientagao
da Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD) e as diretrizes legais
aplicaveis.

9. Disposi¢oes Finais

e Esta politica entrara em vigor imediatamente e permanecera valida até a efetiva
implementagao da politica interna definitiva de protecéo de dados da Secretaria
Municipal das Culturas de Niteroi.



