Protecao de Dados Pessoais em foco Edicso n°8

Orientacao sobre Solicitacoes de Dados Pessoais a GRH: proteja a informacao e
cumpra a LGPD

Introducao:

Faz parte do cotidiano da Geréncia de Recursos Humanos receber solicitacdo de dados pessoais dos servidores
para trabalhos como, processos administrativos disciplinares, nomeacoes, cadastros em sistemas, inscricdes em
cursos, capacitacoes, compras de passagens aéreas, dentre outros.

Essas solicitacbes devem seguir rigorosamente as normas da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
Diretrizes para Solicitacoes de Dados Pessoais ao GRH:

- Finalidade Especifica: Os dados coletados devem ser utilizados Unica e exclusivamente para a finalidade
descrita na demanda oficial, vedando-se o uso para outros fins e deve se limitar ao minimo necessario para a
realizacdo da mesma.

- Formalizacdo e Registro: As solicitacoes de dados devem ser formalizadas e registradas via e-mail, ndo sendo
permitidos pedidos por telefone ou WhatsApp. Isso garante rastreabilidade e evita interpretacdes equivocadas.

- Demanda Oficial: Cada solicitacdo deve estar baseada em uma demanda ou ordem de servico oficial,
comprovando a necessidade do tratamento dos dados.

- Acesso Restrito: O acesso aos dados deve ser concedido apenas aos servidores envolvidos na demanda
especifica

- Compartilhamento Proibido: O compartilhamento de dados com pessoas ou setores ndo autorizados é
estritamente vedado.

- Seguranca da Informacdo: Medidas técnicas e administrativas devem ser adotadas para proteger os dados
contra acessos indevidos, perda acidental ou uso indevido, incluindo:

« Armazenamento Seguro: Armazenar os dados em local seguro, com acesso controlado e, se possivel,
medidas de criptografia adequadas;

o Descarte Seguro: Descartar os dados de forma segura apds o término da finalidade para a qual foram
coletados;

¢ Cuidado com Dispositivos Méveis: Nao salvar dados em dispositivos moveis pessoais, pois aumenta o risco
de perda ou acesso indevido;

e Compartilhamento Seguro: Evitar o compartilhamento de dados por meio de aplicativos conversores de
PDF nao confiaveis; e

¢ Cuidado com Downloads: Baixar arquivos apenas de fontes oficiais e confidveis para evitar malwares.
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