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Introducao

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD - Lei n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018) foi promulgada para proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e a livre formacao da personalidade de cada
individuo. Essa Lei versa sobre o tratamento de dados pessoais, dispostos em
meio fisico ou digital, feito por pessoa fisica ou juridica de direito publico ou
privado e engloba um amplo conjunto de operacoes efetuadas em meios

manuais ou digitais.

No ambito da LGPD, o tratamento dos dados pessoais pode ser realizado por

dois “agentes de tratamento”, o Controlador e o Operador:

Controlador
O Controlador é definido pela Lei como a pessoa natural ou juridica, de

direito publico ou privado, a quem competem as decisoes referentes ao
tratamento de dados pessoais, tais como as finalidades e os meios do
tratamento (art. 5°, VI). No ambito da Administracdo Publica, o
Controlador sera a pessoa juridica do 6rgao ou entidade publica sujeita
a Lei, representada pela autoridade imbuida de adotar as decisoes

acerca do tratamento de tais dados.




Operador
O Operador é a pessoa natural ou juridica, de direito publico ou

privado, que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do
controlador (art. 5°, VII), ai incluidos agentes publicos no sentido
amplo que exercam tal funcao, bem como pessoas juridicas diversas
daquela representada pelo Controlador, que exercam atividade de

tratamento no Ambito de contrato ou instrumento congénere.

Além dos “agentes de tratamento”, outra figura essencial para o
adequado cumprimento da LGPD é o “Encarregado”, definido pelo art. 5°,
VI, como a pessoa indicada pelo controlador e operador para atuar como
canal de comunicacao entre o controlador, os titulares dos dados e a

Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).

Outro conceito fundamental é o de “tratamento de dados”, que abrange
qualquer atividade que utilize um dado pessoal na execucdo da sua

operacao, conforme conceitos trazidos abaixo, sendo vejamos:




TRATAMENTO DE DADOS
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ACESSO

Ato de ingressar, transitar, conhecer
ou consultar a informacao, bem
como possibilidade de usar os ativos
de informacao de um érgao ou
entidade, observada eventual

restricdo que se aplique;

ARMAZENAMENTO

Acao ou resultado de manter ou
conservar em repositorio um

dado;
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ARQUIVAMENTO

Ato ou efeito de manter registrado um
dado em qualquer das fases do ciclo da
informacao, compreendendo os
arquivos correntes, intermediarios e
permanentes, ainda que tal informacao
ja tenha perdido a validade ou esgotado

a sua vigéncia;



AVALIACAO

Analisar o dado com o objetivo de

produzir informacao;

DISTRIBUICAO

Ato ou efeito de dispor de dados de
acordo com algum critério

estabelecido;

MODIFICACAO

Ato ou efeito de alteracdo do dado;

RECEPCAO

Ato de receber os dados ao final da

transmissao;

CLASSIFICACAO

Maneira de ordenar os dados
conforme algum critério

estabelecido;

ELIMINACAO

Ato ou efeito de excluir ou destruir

dado do repositorio;

PROCESSAMENTO

Ato ou efeito de processar dados
visando organiza-los para obtencao

de um resultado determinado;

REPRODUCAO

Copia de dado preexistente obtido

por meio de qualquer processo;

COLETA

Recolhimento de dados com

finalidade especifica;

EXTRACAO

Ato de copiar ou retirar dados do

repositorio em que se encontrava;

PRODUCAO

Criacao de bens e de servicos a

partir do tratamento de dados;

TRANSFERENCIA

Mudanca de dados de uma area de
armazenamento para outra, ou para

terceiro;



TRANSMISSAO

Movimentacao de dados entre dois
pontos por meio de dispositivos
elétricos, eletronicos, telegraficos,
telefénicos, radioelétricos,

pneumaticos, etc.;

UTILIZACAO

Ato ou efeito do aproveitamento dos
dados.




BOAS PRATICAS
NO CARTORIO

A partir deste ponto, serdo abordados os aspectos mais
importantes para a melhor adequacao de referidas
atividades a esta nova lei. Temos que ter em mente que a
adequacao é continua, devendo estar sempre em contato
com atualizacdes de sistemas, politicas e governancas, bem
como as determinacdoes da ANPD, que terd um papel

fundamental na normatizacao da lei.




CATEGORIZACAO DOS
DADOS PELAS SERVENTIAS
(CARTORIOS)

A primeira etapa a ser planejada é a categorizacdo dos dados pessoais que trafegam
pelo estabelecimento. E importante verificar se os dados sdo classificados como

sensiveis:

Dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.
Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso,
filosofico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou

biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

Feita essa classificacdo temos que nos atentar ao fluxo desses dados.




FLUXO DE DADOS

A segunda etapa de adequacao a LGPD é conhecer e mapear

o fluxo de todos os dados de pessoas fisicas que passam

pelas serventias.

Por onde
os dados
pessoais
entraram?

Como foi
realizada a
coleta dos
dados?

Qual a
finalidade
destes
dados?
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Qual a
atividade?

Quais
dados
foram
coletados?

Existe a
transferéncia
dessas
informacodes
para terceiros?




Qual o tempo de De que
7 armazenamento forma ela
da informacao? é feita?
9 Estes dados sao expurgados em
algum momento?

Com essas perguntas, é possivel tracar o fluxo do dado e, assim, manter o seu
rastro para eventual apuracdo, caso ocorra algum incidente, ou para prestacao de

informacdes quando houver uma solicitacao do titular ou da ANPD.



PADROES MINIMOS
DE INFRAESTRUTURA
E SEGURANCA DA
INFORMACAO

Apesar de nao tratar especificamente sobre protecdo de dados
pessoais, o Provimento n°® 74/2018 CNJ aponta caminhos que
auxiliam um aspecto importante de privacidade: a seguranca da

informacao.

E importante que os sistemas utilizados em cada serventia
identifiquem o usudrio e os acessos que sao feitos, a fim de manter
um possivel rastro para eventuais auditorias. E importante que sejam

adotados sistemas que contenham logs de registro.

Assim, é importante que o acesso ao computador e aos
programas seja feito por meio de senha pessoal, sem

compartilhamento, em prol da rastreabilidade de todo o

processo. Nao basta ferramentas de seguranca indicadas no

Provimento n°® 74/2018 CNJ, é necessaria a analise de riscos a

privacidade e a conscientizacdo de todos.




MINIMIZACAO DO USO DE DADOS PESSOAIS

Este principio determina que a atividade de tratamento de dados pessoais
deve se limitar ao minimo de informacoes para a realizacao de determinada
finalidade, com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e nao
excessivos em relacao as finalidades do tratamento de dados.

Logo, tem-se que os agentes de tratamento de dados pessoais, como é o caso dos Tabelides, registradores, escreventes e —
atendentes, devem sempre prezar pela minimizacdo do uso de dados pessoais. E claro que determinados formularios,
procedimentos e sistemas estao amparados em leis, provimentos e/ou regulamentos que ja determinam a forma de conducdo da

atividade de tratamento de dados.

Porém, na atividade registratéria, certamente havera questées que poderemos aplicar a minimizacao do uso de dados pessoais e
o principio da necessidade. Por exemplo, nos casos de expedicao de certidoes, é estritamente necessario observar as restricoes
quanto a emissio de certidao em inteiro teor, limitando o seu acesso, nos estritos limites da lei, como é o caso de alteracio de

prenome e de sexo (género).

Outro exemplo seria nao coletar informagdes sobre a religiao ou filiacao politica do funcionario da serventia no momento de sua

contratacao.




ARMAZENAMENTO
DE DADOS PESSOAIS

A LGPD classifica o armazenamento de dados pessoais como uma das
varias formas de tratamento. Nesse sentido, a respectiva serventia so
poderd armazenar dados pessoais se para isso houver uma finalidade

especifica.

Conforme as determinacdbes do Provimento n°® 58/89 CNJ sobre a
possibilidade de inutilizacido de documentos apds a sua digitalizacao, as
serventias nas quais sejam mantidas as duas versdes deverao redobrar a
atencdo para justificar a finalidade de documentos fisicos, uma vez ja

digitalizados.

O Tabelido, em serventia de sua titularidade, devera criar politicas de
armazenamento e descarte de dados, inclusive redobrar a atencao se tais
servicos sao realizados por empresas terceirizadas, a fim de incluir
cldusulas de seguranca para proteger o acervo, caso ocorra algum

incidente de protecao de dados.




TRANSPARENCIA COM

RELACAO AS ATIVIDADES DE
TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS

A LGPD determina que o titular de dados pessoais tenha direito ao acesso
facilitado sobre informacdes relacionadas ao tratamento de seus dados. Tais
informacodes deverao ser disponibilizadas de forma clara, adequada e

ostensiva, em atendimento ao principio do livre acesso (art. 6°, V) e abordar,

por exemplo, os seguintes aspectos:

Finalidade especifica do
tratamento;

Informacgdes de contato do
Controlador;

Forma e duracgao do
tratamento, observados
os segredos comerciais e
industriais;

Informacgdes acerca do uso
compartilhado de dados
pelo Controlador e a
finalidade;

Responsabilidades dos
agentes que realizarao o
tratamento;

Identificacdao do
Controlador;
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Direitos do titular, com menc¢ao explicita aos direitos
contidos no art. 18 da LGPD.
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Portanto, dada a condicdo imposta pela LGPD, é recomendavel
que um aviso contendo as informacdes acima listadas seja
implementado, variando o formato a depender das instalacgoes,
meios disponiveis e da realidade particular de cada Cartério,
como forma de conferir uma maior transparéncia e sensacao de

seguranca ao titular de dados pessoais.

Caso a serventia tenha contratado o Encarregado como Servico

da ITware, sera disponibilizada uma Central de Servicos online

para atendimento dos titulares e demais interessados.
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TRANSFERENCIA DE
DADOS PESSOAIS
PARA OUTROS ENTES
PUBLICOS

Por forca de Lei, os cartérios nao somente devem realizar o
tratamento de dados pessoais internamente, mas também
prestar informacodes a outros entes publicos sobre as atividades
ali realizadas. Vale dizer que, em razao do Cartério realizar a
transferéncia de diversos dados pessoais, devera prestar contas

desta atividade.

Este procedimento exige certa atencao com a vigéncia da LGPD.
O Cartério além de ter que informar ao titular dos dados
pessoais como essa transferéncia é feita, para quem ela é feita e
o porqué; deverd ainda se atentar a procedimentos e fluxos para

gue se mantenha em conformidade com a referida Lei.



TRANSFERENCIA PARA
ENTES PRIVADOS COM
FINS COMERCIAIS

A fim de catalisar a persecucao do interesse publico e auxiliar em algumas
atribuicoes legais do servico publico, os cartérios devem fornecer acesso

aos dados por meio eletrénico para a administracdo publica.

Os dados devem ser mantidos em formato interoperavel e estruturado
para o uso compartilhado, com vistas a execucao de politicas publicas, a
prestacao de servicos publicos, a descentralizacao da atividade publica e a

disseminacao e ao acesso das informacoes pelo publico em geral.

Tais fins perseguidos pelos entes e érgaos publicos deverao respeitar os

Principios de protecdo de dados pessoais. No que diz respeito a

transferéncia de dados pessoais constantes em bases cujo acesso seja

permitido a entes privados, este esta vedado, sobretudo quando para fins

comerciais.




AJUSTE DE CONTRATOS
QUE TRATAM DADOS
PESSOAIS COM
TERCEIROS

Sob um ponto de vista legal e pratico, aspectos de protecao
de dados pessoais devem constar nos corpos de contratos,
a fim de trazer mais efetividade e seguranca na prestacao

de servicos com contratos vigentes ou a serem contratados.

Assim, é de suma importancia que sejam negociados alguns
aditivos contratuais e/ou a inclusio de dispositivos que
versem sobre a protecdo de dados pessoais, abordando, por
exemplo, as obrigacoes das partes, garantias com relacao a
adocao de medidas de seguranca e ao cumprimento da
legislacao aplicavel e, especialmente, do dever de
informacao em caso de incidentes de seguranca envolvendo

dados pessoais.




ADOCAO DE POLITICASE
CONSOLIDACAO DE
PROCEDIMENTOS
INTERNOS

Com o devido engajamento da equipe de colaboradores, torna-se possivel o aumento da
satisfacdo e fidelizacdo dos usudrios dos servicos, reducdo de custos e melhoria da
rentabilidade da serventia decorrente da otimizacdo de processos internos, bem como por

meio de uma melhor imagem institucional do segmento cartorario.

Aqui é importante tomar medidas como a criacdo de politicas ou até mesmo folders que
figuem em locais de facil acesso para todos os funcionarios, a fim de informar métodos e
procedimentos de acordo com a LGPD. Por exemplo: avisos de atencao para a nao

utilizacao do celular ou de pen drives nos computadores dos cartérios.

Ainda, é importante manter o engajamento da equipe sobre o uso de dispositivos moéveis
pessoais. Apontar o risco do uso de aparelhos pessoais; WhatsApp; e-mail pessoal; pen
drives; pois sao ferramentas extremamente sensiveis no que tange ao tratamento de dados

pessoais e podem ser alvos de invasores, virus, spams, etc.




TREINAMENTOS E
ENGAJAMENTOS

Para fortalecer e consolidar uma cultura de protecdo de dados
pessoais, € importante que os agentes de tratamento de dados
pessoais, como € o caso dos cartorios, promovam regras de boas
praticas e de governanca que estabelecam pardmetros com relacdo
a protecao de dados pessoais, ajustadas a realidade vivenciada e a

exposicao de riscos relativas as atividades de tratamento.

Deste modo é importante oferecer periodicamente treinamento
para esclarecer a importancia de reter somente os dados pessoais
estritamente necessarios para o exercicio da funcao, agir com zelo
no armazenamento e descarte de dados e documentos, bem como
estabelecer meios de controle de acesso dos colaboradores sobre
as informacoes contidas em banco de dados e arquivos em

formatos fisicos e digitais.




Esses treinamentos também devem informar a

obrigatoriedade legal, forma e prazo e qual canal sera

disponibilizado para responder solicitacoes dos titulares
dos dados pessoais quanto aos tratamentos realizados

na serventia.

Por fim, ressaltamos que os dispositivos e eventuais
modelos desta cartilha possuem carater instrutério e
recomendativo e, em hipdtese alguma, dispensam a andlise

e/ou verificacao de situacdes especificas, caso a caso.
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