SEGUNDO TABELIAO

DENOTAS E

Desde 1911

DEPROTESTO DE BAURU

Historico de Revisoes

Data Versao Descrigcao Autor
15/11/2022 10 Montagem e conclusao da primeira versao Vinicius CC
deste documento Garla
17/02/2023 2.0 Conferéncia e atualizacdo deste documento Vmg:';lsac ¢

CHECKLIST PARA

COLABORADORES

Considerando a atividade exercida neste Segundo Tabelido de Notas e de Protesto
de Letras e Titulos de Bauru, sao coletados, armazenado e tratados uma quantidade
de dados pessoais, alguns com conteudo sensivel, dos cidadaos. Desta forma,
abaixo esta compilado, em 10 topicos, uma rotina mais segura, no tratamento

destes dados.

Ter em mente que os Cartdrios sdao guardides
do banco de dados do cidadao;

Mesmo que, via de regra os dados do cartorio
cos, os colaboradores deverao
Requerimento Escrito para

sejam publi
solicitar

conteudo sensivel;
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fornecimento de dados, especialmente os de
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Os curriculos que chegarem de forma fisica

(impressa) deverdo ser encaminhados ao p—
Tabelidao e caso nao utilizados, serao p—
anualmente descartados, ndo podendo ser P—

reaproveitados com rascunhos ou anotacoes;

As informacdes armazenadas em meio fisico
devem ser acessadas e manusiadas com a cautela
exigida em nossos procedimentos internos.
Recomenda-se o pleno conhecimento do
Provimento n2 50/CNJ pelos colaboradores a
cerca do acesso , manipulacao, conservacao e
descarte de documentos fisicos.

Para a utilizacao de rascunhos, devem-se
rasurar todas as informacodes pessoais para
qgue nao ocorra identificacao de terceiros,
nao sendo possivel, o material devera ser

descartado adequadamente;

Evitar que apostilamentos, arquivos e
documentos figuem a mostra em suas bancadas,

mesas, computadores e ambientes de trabalho, ’.’_‘.‘;

podendo ser acessado por terceiros nao

autorizados;
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Evitar gue apostilamentos, arquivos e documentos
figuem a mostra em suas bancadas, mesas,
computadores e ambientes de trabalho, podendo ser

acessado por terceiros nao autorizados;

N3o acessar arquivos ou pastas por mera
curiosidade, sem que haja necessidade para fins de
trabalho;

Nao compartilhar senhas utilizadas no exercicio
de suas atividades no cartorio, mesmo entre AR FEE
colaboradores;

Ler o Regimento Interno e a Politica de Privacidade
do cartério pelo menos uma vez a cada 6 (seis)
meses ou quando houver alguma alteracao;
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