CIRCULAR INTERNA N2 01/2026 — SMDU

DO: Comité Encarregado de Dados
PARA: Todos os servidores, empregados publicos, estagiarios e colaboradores da SMDU
DATA: 07.10.2026

ASSUNTO: Diretrizes e Orientacdes Gerais sobre Protecdo de Dados Pessoais e
Conformidade com a LGPD

Prezados(as) Colaboradores(as),

Com o objetivo de fortalecer a cultura de privacidade, transparéncia e seguranca da
informacdo no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano (SMDU),
apresentamos esta circular para orientar e esclarecer a todos sobre a aplicacdo da Lei
Geral de Protegdo de Dados Pessoais (Lei n2 13.709/2018 — LGPD) em nossas rotinas
didrias.

Como 6rgao publico, a SMDU lida constantemente com informacdes de cidadaos,
requerentes, servidores e parceiros (como dados para processos de licenciamento,
cadastro de imdveis, atendimento ao publico, folha de pagamento, entre outros). A
protecdo desses dados é dever de todos nos.

1. O que sdo Dados Pessoais e Dados Pessoais Sensiveis?

o Dado Pessoal: Qualquer informagao que identifique ou possa identificar uma
pessoa natural viva.

o Exemplos: Nome, CPF, RG, endereco, e-mail, telefone, nUmero de
processo associado a pessoa, endereco IP.

o Dado Pessoal Sensivel: Informagdes que exigem maior cuidado devido ao seu
potencial discriminatério.

o Exemplos: Origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica,
dados referentes a saude, biometria e dados genéticos.

2. Principios Basicos no Atendimento e Tramita¢gdao na SMDU
Ao manusear dados pessoais no exercicio de suas fun¢des, observe sempre:

1. Finalidade e Necessidade: Colete e acesse apenas os dados estritamente
necessarios para a realizagao do servico publico ou atendimento da solicitagao.
Evite solicitar documentos ou informagdes desnecessarias ao processo.



Seguranga: Trate os dados com confidencialidade. Informagdes pessoais ndo
devem ser expostas a terceiros ndo autorizados.

Transparéncia: O cidaddo tem o direito de saber como e para qual finalidade
seus dados estdao sendo utilizados pela SMDU.

3. Boas Praticas e Deveres de Todos os Colaboradores

Para garantir a conformidade e a seguranca do 6rgdo, siga as orientagdes abaixo:

Uso de Sistemas e Computadores

Credenciais de Acesso: Senhas de acesso aos sistemas (processos eletrénicos,
e-mails, bancos de dados) sdo pessoais e intransferiveis. Nunca compartilhe
sua senha com colegas.

Bloqueio de Tela: Lembre-se de bloquear a tela do computador (Win + L no
Windows) sempre que se ausentar da sua mesa, mesmo que por instantes.

Redes e Equipamentos: Utilize apenas os computadores e redes corporativas
da SMDU para tratar assuntos de servico. Evite enviar documentos oficiais com
dados pessoais para e-mails pessoais.

Ambiente Fisico e Documentos

Mesa Limpa: N3o deixe processos fisicos, fichas ou relatdrios contendo dados
pessoais expostos sobre a mesa ao final do expediente ou durante pausas
longas.

Descarte Seguro: Documentos rascunhados ou impressGes com dados pessoais
devem ser descartados em fragmentadoras ou recipientes especificos para
descarte seguro, nunca no lixo comum.

Comunicagao e Compartilhamento de Informagoes

Atendimento ao Publico e Telefone: Certifique-se da identidade do solicitante
antes de fornecer informacgdes que envolvam dados pessoais de terceiros.

Envio de E-mails: Ao enviar e-mails para multiplos destinatarios externos, utilize
a opcdo de Copia Oculta (Bcc) para nao expor os enderecos de e-mail dos
cidadaos.

Compartilhamento Interno: Compartilhe processos e documentos contendo
dados pessoais apenas com os setores/colegas que realmente precisem da
informacao para dar andamento ao trabalho.

Atendimento a Terceiros e Procuragdes: Apenas o titular dos dados, a
advogada por ele constituida ou o representante expressamente autorizado



possuem legitimidade para atuar no processo ou solicitar cépia na condicdo de
representantes da propriedade.

e Transparéncia Publica x Prote¢ao de Dados Pessoais: Nos termos da legislagao
aplicavel a Administragdo Publica, os atos e procedimentos administrativos de
natureza urbanistica e imobilidria sdo de interesse publico. Contudo,
ressaltamos que a concessdo de vistas ou cépia a qualquer cidaddo interessado
ndo envolve a entrega irrestrita de documentos pessoais.

e Procedimento de Oculta¢do/Tarja de Dados (Anonimizagdo): Em observancia
ao art. 31 da LAl e ao art. 72 da LGPD, caso qualquer cidad3o requeira
informacdes sobre o processo referente ao remembramento, todos os seus
dados pessoais e de identificacdo (como CPF, RG, contatos e documentos
privados) sdo obrigatoriamente tarjados e preservados antes de qualquer
acesso. Ou seja, garante-se a transparéncia do ato publico sem identificar ou
expor o cidad3o titular do imével.

4. O que fazer em caso de Incidente de Seguranga?

Caso identifique qualquer situacdo de risco ou suspeita de vazamento de dados —
como perda de documentos fisicos, envio equivocado de e-mail com dados sensiveis,
perda de notebook/pen drive corporativo ou suspeita de invasdo no sistema —,
notifigue imediatamente o setor responsavel pelo e-mail: [inserir e-mail do setor de
Tl ou do DPO/Encarregado].

5. Canais de Duvidas e Suporte

A protecdo de dados € um compromisso coletivo que preserva a confianca do cidadao
na administragcdo publica e evita san¢Ges administrativas ao dérgao.

Duvidas sobre a aplicagdao da LGPD em suas rotinas podem ser encaminhadas para:
e Encarregado / DPO: Aparecida Motta Mendonga
o E-mail de contato: aparecida.motta@prefeitura.rio
« Ramal/Telefone: 2293-4590

Certo de contar com a colaboragao e empenho de todos para a manutengao de um
ambiente de trabalho seguro e em conformidade com a legislacao.

Atenciosamente,
Aparecida Motta Mendonga
Ouvidora

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano — SMDU






