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APRESENTACAO

Esta cartilha foi desenvolvida pela Comissédo de Organizacao,
Sistemas e Métodos da IPB, com a finalidade de esclarecer
para toda a lideranca e seus respectivos membros das igrejas
sobre a importancia da Lei Geral de Protecao de Dados, assim
como, transmitir todas as informacdes e direitos sobre a
protecao dos nossos dados pessoais.

A lgreja Presbiteriana do Brasil respeita a sua privacidade e se
compromete a proteger os dados pessoais dos seus usuarios
conforme a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

Para conhecer nossa Politica de Privacidade e Protecao de
Dados, acesse:
ipb.org.br/politica-de-privacidade

Para consultas, denuncias e maiores informacgdes, envie
e-mail para:
privacidade@ipb.org.br
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SOBRE A LGPD

Protecdo para os seus
dados pessoais

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, ou Lei n°
13.709/2018 é uma legislacao brasileira que regula a forma
como os dados pessoais devem ser coletados, tratados,
armazenados e compartilhados, visando proteger a
privacidade dos individuos.

Em vigor desde setembro de 2020, a LGPD estabelece
diretrizes para garantir a transparéncia e a seguranga no
uso das informacdes pessoais.

E como um escudo que protege os seus dados, garantindo

que qualguer empresa ou organizagao que os utilize faca
isso de maneira ética e responsavel.
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NA IGREJA E DEMAIS

IMPACTO DA LGPD
INSTITUICOES @

Nossos dados que merecem uma maior protegao, sdo 0s
chamados “dados sensiveis”, dentre os quais se destacam
os dados sobre “conviccao religiosa”.

Algrejae osConcilios precisam se alinharas normas legais,
garantindo a protecdo dos dados de seus membros, ao
mesmo tempo em que previnem responsabilizacdes e
penalidades que podem ser bastante severas.

Desta forma, esta cartilha serve para auxiliar a todos os
envolvidos no processo de adequacédo a LGPD.
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CONSENTIMENTO

Respeitar a vontade dos membros

A LeiGeralde Protecdaode Dados (LGPD) no Brasilenfatiza
o consentimento, como uma condicao fundamental para
o tratamento de dados pessoais.

O consentimento garante o controle aos titulares sobre
suas informacgdes, promovendo transparéncia e confianca
entre empresas e individuos. Respeitar a vontade dos
membros e demais pessoas, obtendo consentimento
explicito, demonstra o compromisso das instituicdes com
a privacidade e a protecdo de dados, criando um ambiente
Mais seguro e respeitoso para todos.

®
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PONTO DE ATENCAO

Sobre documentos fisicos 8] -

A Igreja deve evitar ao maximo deixar documentos sobre
mesas e balcdes, expostos ao acesso de terceiros ou
suscetiveisaextravios. Osarquivosfisicoscominformacdes
pessoais, de quem quer que seja, devem ser armazenados
em uma sala fechada, com a porta trancada e
acesso restrito. Recomendamos, preferencialmente, a
implementacao de medidas adicionais de seguranca,
como acesso biométrico e cameras de vigilancia.

E terminantemente, proibida a concessdo de cépias ou
mesmo o simples acesso, para leitura de documentos e
arquivos da lgreja por terceiros, como fotdégrafos, musicos,
organizadores de eventos e qualquer outra pessoa,
interessada ou nao.

4
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ACESSO

Devemos garantir que apenas as pessoas com vinculo
a Igreja, que tenham assinado um termo de sigilo e
CuUjo acesso seja essencial para as atividades religiosas e
institucionais, tenham acesso aos dados. Esse acesso deve
ser sempre individualizado e devidamente registrado em
um livro ou por meio de controle digital.

Caso ocorra um vazamento de dados, que comprometa
a segurancga, a confidencialidade ou a integridade
das informacdes pessoais, a Igreja deve notificar o
encarregado de dados da IPB para que as providéncias
normativas sejam tomadas.
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FICHA DO VISITANTE

Este documento possui diversos dados e informacdes
sigilosas, tais como:

A

NOME

DATA DE NASCIMENTO
ENDERECO

TELEFONE DE CONTATO
E-MAIL

RELIGIAO

DESEJA RECEBER VISITA/ORACAO?
(Pode conter dados de criangas e adolescentes)

Na prépria ficha, o visitante deve ser informado que
os seus dados serdo armazenados com seguranga,
utilizados para divulgacao de atividades da igreja e
para manter contato e que ele, ao preencher, esta,
automaticamente, dando o seu aceite.

®
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MANIPULACAO DA
FICHA DO VISITANTE

ARQUIVAMENTO E

Recomendacodes:

I No computador da secretaria:
Manteracessorestritoapenasas pessoasautorizadas;

I No computador do gabinete pastoral:
Uso exclusivo do(s) pastor(es);

I Fichas de papel:

Devem ser armazenadas em local fechado e com
acesso restrito;

Normalmente, os Unicos a terem acesso no dia a dia, sdo
o Pastor e o(a) Secretario(a).

A Comissdo de recepgdo: pode ter acesso, mas sob
supervisao do Pastor;

Em nenhuma hipdtese é permitida a copia, reproducao
ou registro fotografico dos dados dos visitantes.

Nos envios de mensagens, correspondéncias e
telefonemas, deve-se identificar claramente a igreja,
esclarecer o motivo do contato e nao coletar mais dados
pessoais além dos ja informados na ficha.

15



ROL DE MEMBROS &

Sobre os dados dos membros da igreja:

A Constituicao da IPB recomenda que os novos membros
sejam inseridos no rol de membros.

Segundo o Regulamento para confeccdao de atas dos
concilios da IPB, Art. 12, § Il e lll, a comunicagao de
admissao de membros comungantes no ambito do
relatério pastoral, deve ser acompanhada dos dados do
novo membro, tais como sexo, procedéncia religiosa,
estado civil, profissdao etc. Da mesma forma, também
sdo registrados dados dos membros nao comungantes,
tais como data de nascimento, sexo, nome dos pais, etc.
Algumas igrejas ainda acrescentam outras informacgoes.

Em geral, para maior controle e a fim de facilitar a
consulta, os dados sao transferidos para uma ficha fisica,
digital ou para um programa de gestao de membros, tal
como o iCalvinus Igreja (recomendado).

Use o Termo de Consentimento do Anexo || com os novos
membros, antes de colher os seus dados.

16
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RECOMENDAGCOES

Sobre o arquivamento e
manipulaciao do Rol de Membros

I

Semelhante ao caso da Ficha do visitante, alguns
cuidados devem ser tomados:

Manter acesso ao computador da Secretaria restrito
apenas as pessoas autorizadas;

O computador do gabinete pastoral deve ser de uso
exclusivo dos Pastores:

Fichas de papel:

Devem ser armazenadas em local fechado e com
acesso restrito. Os mesmos cuidados devem ser
tomados com os livros de atas do Conselho, sejam
fisicos ou em formato digital;

Em nenhuma hipétese ¢é permitida a copia,
reproducdo ou registro fotografico dos dados dos
membros;

Nao publicar no boletim ou nas redes sociais da
igreja informacgdes pessoais dos membros tais como:
endereco, profissao, nome dos pais, dos filhos etc.

Nos casos de pedido de oracdo, pedir o
consentimento por escrito, antes de publicar no
boletim, grupo de WhatsApp e redes sociais (pode ser
utilizada uma ficha padrao que deve ficar arquivada
com seguranga e acesso restrito). Os dados referentes
a saude também sao protegidos pela LGPD como
dados sensiveis.
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No final da apostila, temos dois anexos com modelos
de termos de consentimento, que podem ser
utilizados em circunstancias que exijam a coleta de
dados, tais como: ficha do visitante, ficha de membro,
inscricao para eventos, pedidos de oracao, filmagem
Ou gravacao de entrevista ou depoimento.

®



CAPTAGCAO E USO DE
IMAGENS

A LGPD defende o direito de cada cidadao a sua
privacidade. Nem todos se sentem a vontade tendo sua
imagem exposta. Aigreja deve tomar os devidos cuidados
na captura, utilizacao e armazenamento de videos e
fotografias.

Situagcdées comuns de captura de imagens:

I Transmissdo ao vivo de cultos;

| Gravacgao de videos e fotos de eventos;

| Depoimentos ou testemunhos

| Apresentacdes musicais

®
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RECOMENDACOES ﬁ]:]

0©)

Fixar em mais de um local no templo, com boa
visibilidade, o aviso de que o culto sera transmitido
ao vivo e gravado;

Fazer o mesmo aviso do pulpito, antes de iniciar o
culto;

Em eventos especiais (cantatas, congressos,
workshops) fazer o aviso, antecipadamente, pela
divulgacado escrita e midiatica, que a programacao
seré gravada em video e/ou transmitida ao vivo;

A filmagem do publico em geral, desde que nao
haja close em alguma pessoa, ndo é considerada
como ataque a privacidade. Nos casos em que
seja necessario fazer a filmagem ou gravacao com
close em uma ou poucas pessoas, COmMo em casos
de depoimentos, testemunhos, entrevistas, solos
musicais, declamacdes, pregacdes etc., pedir antes
para assinar o termo de consentimento (Anexo |)

®
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OUTRAS _
CIRCUNSTANCIAS:

Existem outras situagdes comuns de coleta, manipulacao,
armazenagem de dados e uso de imagens nas Igrejas
Locais, que deve merecer os mesmos cuidados.
Recomenda-se colher assinatura nos Termos de
consentimento (Anexos | e Il) nas seguintes situagdes :

£, Dados de funcionarios da igreja (usar Anexo ll);

8 Fichas de membros das sociedades internas: SAF,
UPH, UMP, UPA, UCP (usar Anexo ll);

8 Questionarios online para eventos ou pesquisas;
Fichas de beneficiarios de cesta basica ou outras
iniciativas de agao social (usar Anexo l);

L, Dados de nubentes ndo membros, que usam o
templo para se casarem (usar Anexo ll);

L, Dados de frequentadores de Células ou Pequenos
Grupos (usar Anexo Il);

&, Inscricdo em retiros e/ou acampamentos, quando
sdao necessarias informacdes tais como restricdes
alimentares, uso de medicamentos (dados sensiveis),
contatos de emergéncia etc. (usar Anexo Il);

L, Eventos com criancas e adolescentes onde seja

necessario coletar seus dados com os responsaveis, tais
como alergias, uso de medicamentos (usar Anexo ).
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LGPD NO PRESBITERIO )
E SINODO

Nos concilios também ¢é feita a coleta, manipulagado e
arquivamento de dados.

Pastores entregam informacdes pessoais ao Presbitério
em seu relatério pastoral;

Secretarios Presbiteriais e Sinodais também fornecem
dados pessoais aos seus concilios;

Nas suas atas, os concilios registram informacdes de
pessoas e dados sensiveis;

Assim como as igrejas, Presbitérios e Sinodos também
devem zelar pela privacidade e seguranca de dados.

24
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O PAPEL DO
SECRETARIO EXECUTIVO

De acordo com o Manual Presbiteriano, o Secretario
Executivo tem a competéncia, no Presbitério, de “arquivar
toda a documentacao e conserva-la em boa ordem”;
“transcrever em livros, conforme o modelo oficial, as atas
do Presbitério e de Sua Comissao Executiva” (Modelo de
Estatuto do Presbitério, Art. 33, item Il e lll; Modelo de
Regimento interno — Presbitério, Art. 35, item Ill e IV). Isso é
previsto também em nivel de Sinodo e Supremo Concilio.

O Secretario Executivo deve, portanto, ser cuidadoso
nesta tarefa, guardando os arquivos e livros de atas do
Concilio em local seguro. Nao deve compartilhar dados
pessoais sem autorizagdo dos titulares e garantir que
apenas pessoas autorizadas tenham acesso aos arquivos
e atas.

25
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RECOMENDAGOES i)
[

E recomendavel que o Presbitério ou Sinodo tenham
um computador exclusivo para uso da Secretaria
Executiva;

Casonaosejapossivel,eledevesalvarosarquivose atas
do concilio em drive separado ou, preferencialmente,
em armazenamento na nuvem, em conta exclusiva;

O Secretario Executivo deve providenciar conta de
e-mail exclusiva para uso da Secretaria Executiva;
Ele ndo deve uutilizar seu e-mail pessoal para
correspondéncias do concilio;

O Presbitério ou Sinodo devem ter um armario
trancado a chave para guardar somente arquivos
fisicos de suas reunides e livros de atas;

E recomendavel que este armario fique em uma das
igrejas do concilio, em local reservado;

O Secretario Executivo deve solicitar aos pastores que
assinem o Termo de Consentimento (anexo Il) antes
de enviarem seus relatérios;

Também deve solicitar aos Secretarios Presbiteriais
ou Sinodais que assinem o Termo de Consentimento
(Anexol)antesqueele preenchaosrelatérios enviados
ao Sinodo ou do Sinodo ao Supremo Concilio.

@






E COMO ESTAO SENDO
APLICADAS, ESTAS
BOAS PRATICAS NA
SUA IGREJA?



A IPB POSSUI UM
ENCARREGADO DE
DADOS

O Encarregado de Protegao de Dados (DPO - Data
Protection Officer) é responsavel por atender solicitagdes
dos titulares, cujos dados sdo tratados por igrejas e
Concilios, bem como por responder a demandas dessas
instituicoes.

Todas as solicitacbes serdao respondidas de forma
estruturada e transparente, seguindo procedimentos de
avaliacdo e solugdes, em nosso Canal de Atendimento
ao Titular de Dados, garantindo transparéncia,
comprometimento, seguranca e prestacdo de contas.

Para maiores informacgdes, envie e-mail para:
privacidade@ipb.org.br

®
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Este documento é parte integrante do Programa de
Privacidade e Protecao de Dados da IPB.

O conteudo desta cartilha é publico e esta submetido e
protegido pelas seguintes legislacdes: Lei 12.529/11 (Lei de
Concorréncia), Lei 9.279/96 (Lei de Propriedade Intelectual
e a Lei 13.709/18 (Lei Geral de Protecao de Dados).

A IPB é uma instituicao que zela pelo cumprimento de
todas as legislacdes vigentes nacionais e internacionais.

www.ipb.org.br
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ANEXO |

TERMO RESUMIDO DE CONSENTIMENTO
PARA USO DE DADOS E IMAGEM

Igreja: [Nome da Igreja]
CNPJ: [NUmero do CNPJ]

Eu,
CPF n° declaro que:

1. Autorizo a [Nome da Igreja] a coletar,armazenar e utilizar
meus dados pessoais (nome, telefone, e-mail, endereco,
data de nascimento etc.) para fins administrativos, de
comunicacgao, divulgagdo e organizagcao das atividades
daigreja.

2. Autorizo também o uso gratuito da minha imagem e
voz, captadas em fotos, videos ou transmissdes ao vivo,
para divulgacao em redessociais, site, materiais impressos
e registros internos da igreja.

3. Estou ciente de que meus dados e imagens nao serao
vendidos nem repassados indevidamente a terceiros e
que posso revogar esta autorizacao a qualguer momento,
por solicitagcao por escrito.

[Cidade], de de

Assinatura:

33
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ANEXO Il

TERMO DE CONSENTIMENTO PARA USO
DE DADOS PESSOAIS E DE IMAGEM

Igreja: [Nome da Igreja]
CNPJ: [NUmero do CNPJ]
Endereco: [Endereco Completo]

1. Finalidade da Coleta e Tratamento dos Dados
A[Nome da lgreja] coleta e trata dados pessoais e imagens
de seus membros, frequentadores e visitantes para fins
exclusivamente relacionados as atividades eclesiasticas,
de divulgacao, administrativas e ministeriais, incluindo:

® Cadastro de membros e frequentadores;

® Comunicagao sobre eventos, cultos, reunides e
atividades;

® Organizacao de grupos, ministérios e agdes sociais

® Registro e divulgacao de atividades e eventos da
igreja;

® Emissdo de documentos internos como certificados,

cartas de recomendacao e atestados;

Prestacao de assisténcia espiritual e social.

2. Dados Coletados

Autorizo o uso de minha imagem e voz em fotos, videos
e transmissdes ao vivo realizadas pela [Nome da Igreja]
para:

Nome completo;

Data de nascimento;
Estado civil;

Endereco;

Telefone e/ou WhatsApp;
E-mail;

35




36

® CPF ou RG;

® |nformacdes sobre participacdo em ministérios e
atividades;

® [otografia, imagem e voz, registradas em eventos,
cultos e demais atividades.

3. Autorizacdo para Uso de Imagem e Voz

Autorizo o uso de minha imagem e voz em fotos, videos
e transmissdes ao vivo realizadas pela [Nome da Igreja]
para:

® Divulgacdo em redes sociais, site oficial, aplicativos e
canais de comunicagao da igreja;

e Registros histéricos e institucionais;

® Materiais internos e externos de divulgacdo de
eventos e atividades ministeriais.

Esta autorizacao é concedida de forma gratuita, sem
limitacao de prazo ou territdrio, podendo ser revogada a
qualguer momento mediante solicitagcao por escrito.

4. Compartilhamento dos Dados
Os dados e imagens nao serao compartilhados com
terceiros, salvo:

® Quando houver obrigacao legal ou ordem judicial;

® Paraexecucaode atividadesdaigreja que necessitem
de apoio de prestadores de servico devidamente
autorizados e comprometidos com a protecao dos
dados.

5. Armazenamento e Protecao dos Dados

A [Nome da Igreja] compromete-se a armazenar os dados
e imagens de forma segura, adotando medidas técnicas
e administrativas para proteger contra acessos nao
autorizados, perda, alteracdo ou divulgagao indevida.

@
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6. Direitos do Titular dos Dados
O titular poderd, a qualquer momento, solicitar:

® Confirmacao da existéncia de tratamento de seus
dados;

® Acesso aos dados coletados;

® Correcao de dados incompletos, inexatos ou
desatualizados;

® Anonimizagado, bloqueio ou eliminacdo de dados
desnecessarios ou tratados em desconformidade
com a lei;

® Revogacao deste consentimento.

7. Periodo de Armazenamento

Os dados e imagens serao mantidos pelo tempo
necessario para cumprimento das finalidades descritas,
podendo ser preservados por periodo superior em caso
de obrigacdo legal ou legitimo interesse da igreja.

8. Consentimento

Ao assinar este termo, confirmo que, |li e compreendi,
todo os termos deste instrumento e autorizo a [Nome da
Igreja] a coletar, armazenar e tratar meus dados pessoais,
imagem e voz para as finalidades descritas, estando
ciente de que posso revogar esta autorizacdo a qualquer
momento, mediante solicitagao por escrito.

[Cidade], de de

Nome do Titular dos Dados
Assinatura
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