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MANUAL DE BOAS PRATICAS

LGPD

Material de orientacao para “AMARA MUNICIPAL
servidores e cidadaos

o

O

PRIVACIDADE TRANSPARENCIA SEGURANGA RESPONSABILIDADE CONFORMIDADE
Respeito aos Informagdes claras Protegdo contra acessos Uso consciente e Cumprimento da
dados pessoais e acessiveis indevidos e vazamentos responsavel dos dados Lei e boas praticas
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O que significa LGPD?

A Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (LGPD) estabelece regras
para coleta, uso, compartilhamento,
armazenamento e eliminacao de
dados pessoais.
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] Segura Transparente = Necessaria | Responsavel
Garantir que os dados dos 9 - P : P
idads 1 tilizad Protegdo contra ; Informar como os Coletar apenas . Agir com ética,
cidadacs sejam:utiiizados acessos nao . dados sdo usados o minimo de . cuidado e em
de forma: ! autorizados. deformaclara. = dados possivel. | conformidade
com a lei.
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Jodo fornece O é6rgao deve usar E protegé-la contra
seu CPF para essa informagdo apenas acessos indevidos,
solicitar um para a finalidade vazamentos e
servico publico. informada. usos inadequados.
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passo para protegé-los corretamente.

O QUE SAO
DADOS PESSOAIS?
Entender a diferenga entre os tipos de dados € o primeiro .0

DADO PESSOAL

Qualquer informacao que
identifique ou possa identificar

NOME CPF RG
uma pessoa. ﬁ & .v'

Exemplos:
ENDEREGO TELEFONE E-MAIL
DADO PESSOAL - -|- !
SENSIVEL 5 P
| Z 0N
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ORIGEM RACIAL CONVICGAO OPINIAO
Informacdes que exigem OU ETNICA RELIGIOSA POLITICA

protecdo reforgada.

Exemplos: e E@:

DADOS DE SAUDE DADOS
BIOMETRICOS

O tratamento inadequado de dados pessoais pode causar danos ao cidadao
e gerar responsabilizacao para o 6rgao publico e para o servidor.

DADOS PROTEGIDOS,




PRINCIPIOS
DALGPD &

A LGPD se baseia em principios que garantem o "
o tratamento correto e responsavel dos dados pessoais.

FINALIDADE

Utilizar os dados para objetivos
legitimos e especificos.

“Coletar apenas para aquilo
que sera utilizado.”

ADEQUACAO

O uso dos dados deve ser
compativel com a finalidade
informada.

ECESSIDADE
Coletar somente o minimo
necessario.

Menos dados = Menaos riscos.

TRANSPARENCIA

Informar claramente ao cidadao
como seus dados serdo utilizados.

SEGURANCA

Proteger os dados contra perdas,
vazamentos e acessos indevidos.

Esses principios fortalecem a confianca da sociedade e promovem uma gestéo

/el dos dados pessoais.




COMOE FEITOO
TRATAMENTO

DE DADOS?

A LGPD define papéis e responsabilidades
para garantir a protecdo dos dados pessoais.

TITULAR DOS DADOS

Pessoa fisica a quem os
dados se referem.

CONTROLADOR

A Camara Municipal de Ibitinga
atua no tratamento dos dados.

=NCARREGADO
Atua como canal de comunicacao entre
a Camara Municipal, os titulares dos
dados e a ANPD, podendo receber
solicitacoes, reclamacodes e
comunicagdes, prestar esclarecimentos
e orientar servidores e prestadores de
servicos quanto as praticas de protecao
de dados pessoais.

TRATAMENTO DE DADOS

Qualquer operacéo realizada
com dados pessoais.

ELIMINAGAO
Exemplos:
coleta, registro, armazenamento,
consulta, compartilhamento,
alteragdo e eliminacgéo.
ALTERAGAO
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Encarregado:
Camila Katata Linares

Endereco:
Rua Prudente de Moraes, 971 - Centro -
CEP 14940-169 - |bitinga / SP

Telefone:
(16) 3352-7840

E-mail:
Igpd@camaraibitinga.sp.gov.br

" COLETA

ARMAZENAMENTO

0

COMPARTILHAMENTO CONSULTA
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DIREITOS
DO TITULAR
DOS DADOS

Os requerimentos devem ser direcionados ao Encarregado, observados os prazos
aplicaveis e a necessidade de comprovacao de identidade, como medida de
prevencao a fraude e seguranca do titular.

CONFIRMAGCAO DO TRATAMENTO DE SEUS DADOS

Saber se o 6rgdo publico realiza
operacao de tratamento com as suas informacgoes.

ACESSO AOS DADOS of

Obter uma cdpia das informagbes pessoais que estdo
sendo tratadas e entender como elas sao utilizadas.

CORRECAO DE INFORMAGOES INCORRETAS

Solicitar a retificacao de dados pessoais que estejam
incompletos, inexatos ou desatualizados.

INFORMAGOES SOBRE COMPARTILHAMENTO
Saber com quais entidades publicas ou privadas os
seus dados foram compartilhados. *
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INFORMAGOES SOBRE O TRATAMENTO i
REALIZADO

Obter detalhes transparentes sobre as finalidades
especificas do tratamento dos dados.

O exercicio dos direitos do titular observara a legislacao aplicavel e podera ser ponderado
com o interesse piblico, a transparéncia publica, a conservacao de documentos, a pesquisa
historica e o exercicio das atribuicoes institucionais da Camara Municipal.
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S :.:. SERVIDORES

Coletar apenas o necessdario I

Evitar formularios com informagdes excessivas.
Preencher apenas o essencial para a finalidade administrativa.

Controlar acessos |

Cada servidor deve acessar apenas os dados
necessdarios para suas fungoes.

Implementar e gerenciar perfis de acesso baseados em
fungoes.

Utilizar senhas seguras

Utilizar senhas fortes e evitar o
compartihamento institucional.
Criar senhas complexas e Unicas, nGo compartilhar credenciais.

Proteger documentos _]

Manter documentos fisicos e digitais sob
controle e protegdo adequada.

Armazenamento seguro, criptografia, e descarte correto de
midias.

Compartilhar com cautela

Compartilhar dados apenas quando houver
fundamento legal e necessidade institucional.
Verificar base legal e adotar canais seguros para transmisséo.

Classificar informacoes I
Identificar dados pessoais e dados sensiveis
para aplicar niveis adequados de protegdo.

Categorizar dados por sensibilidade (Pablico, Interno,
Confidencial).




' .COMPARTILHAMENTO

pe DADOS

Antes de compartilhar, pergunte:

_] T o O com- _]

Existe
e, @), partilhamento
Frevll_fao =~ érealmente
ceals l .l,‘“e necessario?
O destinatario = Os dados _]
esta fm estao
N 2, protegidos?

autorizado? |

Lembre-se:

Nem todo dado pode ser
compartilhado.

)\, Compartilhar sem necessidade
=5 pode gerar responsabilizacao
administrativa, civil e legal.

Dados pessoais ndo sdo nimeros. Sao pessoas. E nosso dever protegé-los.




. - INCIDENTES DE
0 SEGURANCA

para destinatario
errado

0%
=
O que éum incidentc-.:?_] Perda de

documentos

§ .ho; L& Acesso indevido

Qualquer situagao que —
comprometa a
seguranca dos dados.

& “' Invasdo de

——4 sistema
L |

Roubo ou
perda de
equipamentos

& O que fazer? @ ]

Em caso de vazamento ou acesso indevido:

[~ « Comunicar imediatamente o encarregado de
dados e o setor de Tl;

1 » Identificar e conter o incidente rapidamente; »
v « Registrar evidéncias; b
[ « Avaliar os impactos aos titulares;
~ « Adotar medidas corretivas; =

[/ » Quando necessario, comunicar a ANPD e os
l titulares afetados.
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CHECKLIST DIARIO
DO SERVIDOR

Antes de iniciar o trabalho _—]

v Computador protegido por senha

v/ Sistema atualizado f:}

? 4 Acesso apenas aos sistemas
necessarios =

Durante o expediente j

& Conferir MW Evitar exposicéo
destinatarios Km & de informacgdes
de e-mails =) @

™~ groteger ¥ A Respeltay as
ocumentos Allae politicas internas

l_ fisicos Pt

Ao encerrar as atividades

// Bloquear ou v/ 82 Encerrar sessoes
=\ desligar 5/ abertas
equipamentos
=)\ — ¥ Verificar descarte
=2 [/ Guardar ﬁ seguro de
| documentos documentos

Tratar dados pessoais com responsabilidade é um dever de todos e um compromisso

com a privacidade e a confianca do cidadio




2 PROTEGER DADOS E
PROTEGER CIDADAOS

® A LGPD ndo é apenas uma
obrigacao legal.

® Ela fortalece:
@ A confianca da sociedade
(g~ Aseguranca da informag&o

o Acredibilidade da
iie Administracao Publica

A qualidade dos servigos

< prestados
G

Coletar apenas o necessario,
utilizar com responsabilidade e
roteger sempre os dados pessoais.
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Privacidade & um direito.

Protecao de dados € um dever de todos.




LEGISLAGAO
Lei n® 12.527 - LAI -_]
-

-

Lei de Acesso a Informacdo

Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011
Regulamenta o acesso a informacoes previsto na
Constituicdo Federal.

Lei n® 13.709 - LGPD

Protege direitos fundamentais de liberdade e

privacidade

Lei n°13.709, de 14 de agosto de 2018 - Dipde sobre o
tratamento de dados pessoais por pessoa natural ou
juridica, publico ou privado.

Resolugdo n°® 5.606 - LGPD na Camara
Regulamenta a Lei Federal n° 13.709/2018
Resolucao n® 5.606, de 22 de agosto de 2023
Regulamenta a aplicagao da LGPD no ambito da Camara
Municipal de Ibitinga.

Comité Gestor de Protecdo de Dados l
Portaria n°® 662/2023

Tem a fungao de avaliar mecanismos de tratamento e
protecao de dados, propor acoes de aperfeicoamento,
orientar sobre protecao de dados pessoais e promover

a cultura de protecdo de dados no ambito interno e

externo da Camara Municipal.

Este manual possui carater educativo e complementar, ndo substituindo a Politica
de Privacidade e Protecao de Dados Pessoais, os Termos de Uso, normas internas,
procedimentos administrativos ou orientagdes especificas expedidas pela Mesa
Diretora, pelo Encarregado ou pelo Comité Gestor de Protecdo de Dados

Elaboragdo: Comité Gestor de Protecdo de Dados da CMI Ano 2026
Camila Katata Linares, Glaucia Helena Doro Pereira e Lucas Quio dos Santos
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