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1. INTRODUGAO

Na Prefeitura de Itaja, valorizamos e respeitamos a privacidade dos nossos cidaddos e
colaboradores. Reconhecemos que a gestdo eficiente de dados e registros é necessaria para apoiar
as principais fungdes de negdcio, cumprir com obrigacGes estatutarias e regulamentares, assegurar

a protecdo da informacdo pessoal e permitir a gestdo eficaz da organizacdo.

2. PROPOSITO

2.1. O propodsito desta Politica de Retencdo de Dados é definir os tipos de dados pessoais
mantidos pela Prefeitura de Itaja, o periodo para o qual esses dados pessoais devem ser retidos, 0s
critérios para estabelecer e revisar tais periodos, quando e como serdo eliminados e 0s processos

de eliminacdo desses registros.

2.2. Para obter maiores informacdes sobre outros aspectos da protecdo de dados realizados

pela Prefeitura de Itaja, consulte nossa Politica de Protecdo de Dados no link: Prefeitura Municipal

de Itaja - GO (itaja.go.gov.br), ou peca ao responsdavel do setor que lhe envie a politica interna de

privacidade.
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3. OBIETIVOS

A Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) impde obrigacdes a Prefeitura de Itaja, tendo em vista sua
atuacdo como Controlador de Dados Pessoais, de realizar o tratamento de dados pessoais de
maneira justa, notificar os titulares dos dados sobre a finalidade do tratamento e reter os dados

pessoais por ndo mais do que o necessario para atingir a finalidade em questao.

Os objetivos e principios da Prefeitura de Itaja em relacdo a retencao de dados sdo:

e [Estabelecer limites para retencdo de dados pessoais e garantir que eles sejam cumpridos.

e Garantir que a Prefeitura de Itajd cumpra integralmente as suas obrigacGes e respeite 0s
direitos dos titulares de dados no ambito da LGPD.

e Garantir o descarte seguro de dados pessoais.

e Assegurar-se de que os registros e documentos sejam retidos pelo periodo legal e
contratual declarado de acordo com as regras ou orientacdes de cada érgdo publico.

e Mitigar riscos e/ou violacdes em relacdo a informacgdes confidenciais.

4. ESCOPO

4.1. Esta Politica se aplica a todas as pessoas que atuam na Prefeitura de Itaja, podendo ser um

colaborador permanente, por prazo fixo, temporario, funcionarios ou subcontratados.

4.2. A adesdo a esta Politica é obrigatéria e a ndo conformidade pode levar a uma acgdo

disciplinar ou contratual.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. A Prefeitura de Itajd e os responsaveis pelo tratamento dos dados pessoais dentro da
empresa tém responsabilidade geral pela gestdo de registros e dados gerados pelas atividades dos
seus departamentos, nomeadamente para assegurar que 0s registros criados, recebidos e
controlados no ambito do seu departamento, além dos sistemas (eletrénicos ou ndo) e

procedimentos que adotam sdo gerenciados de maneira a atender os objetivos desta politica.
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6. LEI GERAL DE PROTEGCAO DE DADOS

6.1. A Prefeitura de Itaja precisa coletar informacgbes pessoais sobre candidatos a emprego,
colaboradores, pessoas com quem trabalha e/ou tem relacionamento comercial, visando realizar,
de forma eficaz e complacente, o cotidiano, funcdes e atividades de negdcios, bem como fornecer

os servicos definidos por seu tipo de negdcio.

6.1.1. Este tipo de informagdo pode incluir, mas ndo esta limitada a:
e Dados de identificagcdo pessoal (nome completo, CPF, RG, data de nascimento).
e Dados de contato (endereco, telefone, e-mail).
e Dados profissionais (cargo, historico profissional, qualificacGes).
e Dados bancarios (nUmero da conta, agéncia, banco).
e Dados de navegacdo (endereco IP, localizagdo geografica, fonte de referéncia,
tipo de navegador, duracdo da visita, paginas visitadas).
e Histdrico de contato (informacdes sobre interagdes via telefone ou e-mail).
e Dados gerados pela utilizacdo de servicos (informacdes necessdrias para a
execucao de servicos).
6.2.  Podem, ocasionalmente, ser solicitadas informagdes para cumprir requisitos legais. A
Prefeitura de Itaja, no entanto, compromete-se com o tratamento de todas as informacGes de

acordo com a LGPD e com qualquer outra lei que se apliquem aos seus negdcios.
7. GUIAS E PROCEDIMENTOS

7.1. A Prefeitura de Itajd mantém registro de dados de forma eficiente, sistematica e de acordo
com os requisitos da Lei Geral de Protecdo de Dados e demais legislacdo aplicdvel. A presente
Politica de Retengdo de Dados é amplamente divulgada para garantir uma abordagem padronizada

de retencdo de dados e registros de gestdo.

7.2.  Os dados serdo retidos para fornecer informacdes e evidéncias relacionadas a operacdo da
Prefeitura de Itaja, bem como seus clientes, colaboradores e suas transacdes. A finalidade dos

dados regerd o periodo de sua retencdo, os quais poderdo ser consultados na Tabela de Periodos
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de Retencdo de Dados Nacional, e exemplificacdo inserta ao final da presente Politica de Retencao

de Dados (ANEXO I).

7.3.  Procedimento quanto a reten¢do de dados. Todos os dados da Empresa e dos
colaboradores sdo mantidos, armazenados e eliminados de acordo com as diretrizes legais.

a) Quando ndo for possivel definir um periodo de retencdo legal de acordo com o requisito da
LGPD, e/ou legislacdo correlata, a Prefeitura de Itaja identificara os critérios pelos quais o
periodo pode ser determinado e fornecerd ao titular dos dados tal informagdo como parte
de suas informacdes padrdo. Divulgacdes e avisos de privacidade estdo disponiveis pelo link

Prefeitura Municipal de Itaja - GO (itaja.go.gov.br).

b) Temos processos em vigor para garantir que os registros pendentes de auditoria, litigio ou

investigacdo ndo sejam eliminados ou alterados.

7.4.  Suspensdo da disposicdo dos dados. Caso a Prefeitura de Itaja receba qualquer solicitacdo
legal de registros ou informacdes, qualquer colaborador se torne objeto de auditoria ou
investigacdo ou, entdo, caso a Prefeitura de Itaja seja notificada de qualquer demanda judicial da
qual seja parte, havera a suspensdo do descarte de quaisquer registros agendados até que sejamos

capazes de determinar a exigéncia de tais registros como parte de exigéncia legal.

7.5.  Armazenamento e acessos aos dados. Os documentos tratados pela Prefeitura de Itaja sdo
sempre mantidos em local seguro, com acesso exclusivo ao pessoal autorizado. Uma vez decorrido
o periodo de retengdo, os documentos serdo revisados, arquivados ou eliminados

confidencialmente, a depender de sua finalidade.

7.6.  Término do periodo de retencdo. Uma vez que um registro ou dado tenha atingido a data
estabelecida no periodo de retencdo, o responsavel devera observar a Tabela de Periodo Retencgao

de Dados para verificar a acdo que devera ser tomada.

7.7.  Destruicdo e disposicdo de dados. Todos os dados pessoais e sensiveis, em papel ou midia

eletronica, estdo passiveis de ser destruidos de maneira segura quando ndo forem mais
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necessarios, de modo a garantir a conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados e o dever

de confidencialidade que devemos aos nossos colaboradores e clientes.

7.7.1. Documentos fisicos. Devido a natureza de nossos negdcios, a Prefeitura de Itaja
retém documentos fisicos que contenham dados pessoais e, desta forma, tem o dever de

garantir que tais papéis sejam eliminados de forma adequada e segura.

7.7.2. Dados eletrénicos e sistemas utilizados. A Prefeitura de Itaja utiliza sistemas,
computadores e equipamentos de tecnologia em suas atividades. De tempos em tempos, tais
equipamentos devem ser descartados devido as informacdes contidas nestes enquanto ativos,

este descarte é executado de forma segura e ética.

7.7.2.1.A eliminacdo de dados eletronicos deve ser organizada em conjunto com o
Departamento de Tl, que ird assegurar a remocdo de todas as informacdes para que ndo

possam ser recuperadas.

7.7.2.2.Apenas o departamento de Tl pode autorizar o descarte de qualguer equipamento
tecnolégico, o procedimento de descarte é totalmente auditavel, envolvendo uma
combinacdo de destruicdo eletronica segura e métodos fisicos de destruicdo para excluir

permanentemente registros de dados antes do descarte do equipamento.

7.7.2.3.Em todas as instancias de descarte, o departamento de Tl deve completar uma
forma de descarte e confirmar a eliminacdo bem-sucedida de cada equipamento. Isto deve
incluir um certificado de descarte vdlido do prestador de servico, removendo o
equipamento formatado ou destruido. Assim que o descarte tenha ocorrido, o
departamento de Tl é responsavel por estabelecer contato com o proprietario do ativo e

atualizar quanto a informacdo da remocédo do equipamento.

7.7.2.4.E de explicita responsabilidade do proprietario e do departamento de Tl assegurar
que todos os dados relevantes tenham sido removidos do dispositivo antes de se requisitar

o descarte.
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7.7.3. Correspondéncia interna e memorandos. Salvo disposicdo contraria nesta Politica

de Retencdo de Dados ou no registro de periodos de retencdo, correspondéncia e
memorandos internos devem ser mantidos pelo mesmo tempo que os documentos a que
dizem respeito (ou seja, se um memorando pertencer a um contrato ou arquivo pessoal, o

periodo de retencdo relevante e arquivamento deve ser observado).

7.7.3.1.Nos casos em que a correspondéncia ou memorandos que ndo pertencam a
documentos que ja tenham sido atribuidos a um periodo de retencdo, eles devem ser

excluidos ou destruidos quando o propdsito e utilidade do conteldo cessarem.

8. ELIMINACAO DO DADO

8.1. Em circunstancias especificas, os titulares dos dados tém o direito de solicitar que os seus
dados pessoais sejam apagados, no entanto, a Prefeitura de Itaja reconhece que este ndo é um
direito absoluto. Os titulares de dados tém apenas o direito de apagar os dados pessoais e impedir
0 processamento se uma das condicdes abaixo se aplicar:
a) Quando os dados pessoais ndo sao mais necessarios em relacdo ao propdsito para o
qual foram originalmente coletados / tratados;
b) Quando o individuo retira o consentimento;
¢) Quando o individuo se opde ao tratamento e ndo ha interesse legitimo primordial para
continuar o tratamento;
d) Os dados pessoais foram processados ilegalmente;

e) Os dados pessoais devem ser apagados para cumprir uma obrigacdo legal.

8. MONITORAMENTO

8.1. A Prefeitura de Itaja estd empenhada em garantir a conformidade continua com a presente
Politica de Retencdo de Dados e a qualquer legislacdo associada, bem como em realizar auditorias
e monitoramentos regulares de nossos registros, gerenciamento, arquivamento e retencdo. A
Prefeitura de Itaja, como proprietdria de ativos de informacdes, tem a tarefa de garantir a continua

conformidade e revisdo de registros e dados dentro de suas atribuicdes.
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9. PERIODO DE RETENCAO

9.1. Conforme mencionado em toda a Politica de Retencdo de Dados, bem como de acordo com
exigéncia legal, a Prefeitura de Itaja ndo deve reter quaisquer dados pessoais por periodo maior do
que o necessario ao cumprimento do objetivo para o qual os dados foram coletados, mantidos e
tratados. Deste modo, o ANEXO | a presente Politica estabelece os Periodos de Retencdo de Dados

que a Prefeitura de Itaja deve observar.
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ANEXO |

Tabela de Periodos de Retengdo de Dados

Tipo de Dado Prazo de Retengdo Legislagdo Aplicavel

Dados de 5 anos apds o término  Cddigo Civil Brasileiro Garantir a possibilidade
Identificacdo da relagao de contato para
(Nome, CPF, RG, questdes pendentes

etc.)
Dados Financeiros 10 anos Cédigo Tributario Necessidade de manter
(Detalhes do Nacional registros financeiros
salario, NUumero da para auditorias e
conta bancaria, investigacoes
etc.)
Dados de Saude 20 anos Resolugdo CFM Manter para histérico
1.821/07 médico e atendimento
continuo

Dados de Contratos 5 anos apds o término  Cddigo Civil Brasileiro ~ Necessario para resolver
e Acordos do contrato possiveis disputas

contratuais

Dados de 5 anos Cddigo Civil Brasileiro Registro de
Comunicagao (E- comunicagoes para
mails, possiveis reclamagées
Correspondéncias) ou referéncias futuras
Dados de RH 5 anos apos o término CLT Importante para
(Histoérico de da relagao histérico de
trabalho, AvaliacGes desempenho e
de desempenho) referéncias futuras
Dados de Seguranca 20 anos NR-7 Necessdrio para
do Trabalho comprovagao de

cumprimento das

normas de segurancga
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Dados de Criangas e Até a maioridade + 5 ECA (Estatuto da Manter registros até a

Adolescentes anos Criancga e do idade adulta para
Adolescente) protecdo e direitos
Dados 30 anos INSS Necessidade de manter
Previdenciarios registros para

comprovagao junto a

previdéncia social
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