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Introducao

A protecdo de dados pessoais € um direito fundamental assegurado pela LGPD
(Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais - Lei n° 13.709/2018) . Essa legislacdo
estabelece que todas as organiza¢bes, sejam publicas ou privadas, tratem com
responsabilidade as informac¢8es que permitem identificar uma pessoa natural, tais
como nome, CPF, endereco, telefone, entre outras.

No setor publico, a publicagdo de documentos € uma pratica essencial para
garantir a transparéncia e o controle social, conforme previsto na LAl (Lei de Acesso
a Informacgado - Lei n°® 12.527/2011). No entanto, nem todas as informacdes contidas
nesses documentos precisam, ou devem, ser divulgadas integralmente,
principalmente quando envolvem dados pessoais excessivos ou informac8es
relacionadas a vida privada de cidadaos.

E nesse contexto que se destaca a anonimizacdo: um processo que torna os
dados pessoais excessivos inacessiveis ou irreconheciveis através da técnica do
tarjamento, de modo que ndo seja possivel identificar e nem recuperar os dados que
ndo sao necessarios a finalidade do documento. Assim, € possivel garantir a
publicidade e a transparéncia exigidas pela legislacdo, sem comprometer o direito a
privacidade das pessoas naturais envolvidas.

Este guia foi desenvolvido para orientar vocé na anonimizac¢ao de arquivos PDF,
passo a passo, utilizando métodos simples e eficazes. O objetivo é garantir a
protecdo de dados pessoais, sem comprometer a legalidade e a transparéncia dos
documentos publicos. Tudo isso de acordo com as exigéncias da LGPD e das boas
praticas em gestao da informacao.

Para a elaboracao deste guia, foi utilizado o programa Foxit PDF Reader. No
entanto, qualquer outro software com funcionalidades equivalentes e devidamente
homologado pela Geréncia de Tecnologia da Informacdo (GETI) pode ser utilizado.



Etapas do Processo de
Anonimizacao de PDF's

1. Instalacao de Software

Solicite a Geréncia de Tecnologia da
Informacao (GETI) através de abertura de
chamado para que seja realizada instalacao de
software capaz de adicionar comentarios ou
desenhos em arquivos PDF no computador
que vocé utiliza para iniciar o procedimento.
Sugestdo de programas: Foxit PDF Reader,
PDF24 ou outro homologado pela CAGEPA.

2. Criacao de copia do Documento

Abra o documento original e salve uma copia com o padrao de nomenclatura:

“nome-do-documento-anonimizado.pdf’

3. Tarjando as Informacgoes

1.Acesse a funcionalidade “Comentar”, va até a opcao “Desenho” e escolha a

ferramenta Retangulo.

2.Com essa ferramenta, crie tarjas sobre as informacdes que devem ser ocultadas

(exemplo: CPF, endereco, matricula, etc.).

3.Inclua uma caixa de texto sobre a tarja com a indicacao “LGPD"” ou “Lei n°® 13.709",

para evidenciar que a anonimizacdo foi aplicada.
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4. Salvar o Documento Editado

Finalize a edicdo e salve normalmente o documento. Mas calma que ainda nao
finalizamos o processo.

5. Converta o conteudo do PDF em Imagem

Para garantir a irreversibilidade da anonimizacao, imprima o PDF como imagem:
1.Va em “Imprimir” ou use o atalho CTRL + P.
2.Escolha a impressora: Print to PDF ou Similar.
3.Ative as op¢oes:
o Imprimir como imagem
o Mostrar Marcas
4.Clique em OK e salve o novo arquivo PDF gerado com o mesmo nome escolhido
conforme o item 2 do presente guia.
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6. Verificacao Final

1.Abra o PDF final.

2.Use CTRL + F para tentar localizar os dados ocultados.

3.Tente selecionar o texto do documento.

4.Se nao for possivel localizar nem selecionar, a anonimizagao foi concluida com

SuUcCesso.

Conclusao

Ao seguir este passo a passo, vocé garante que os dados pessoais excessivos a
finalidade da transparéncia e controle social estejam adequadamente protegidos,
evitando riscos legais e cumprindo com os principios da LGPD. A anonimizacdo
efetiva demonstra o nosso compromisso com a privacidade, transparéncia e ética no
tratamento dos dados pessoais a nés confiado.
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