POLITICA INTERNA DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADQS PESSOAIS
1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para o tratamento de dados pessoais, garantindo a
protegdo da privacidade dos titulares e o cumprimento da LGPD.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os colaboradores, parceiros, prestadores de servigo e demais partes que
tenham acesso a dados pessoais tratados pela empresa.

3. PRINCIPIOS GERAIS
O tratamento de dados pessoais sera feito com bhase nos seguintes principios:

e Finalidade: tratamento com propédsito legitimo e informado.

e Necessidade: uso limitado ao minimo necessario.

e Transparéncia: acesso claro aos titulares sobre o tratamento de seus dados.

e Seguranca: adocdo de medidas técnicas e administrativas para proteger os dados.
4. CATEGORIAS DE DADOS COLETADOS

e Dados cadastrais: nome, CPF, RG, endereco, telefone, e-mail.

e Dados financeiros: informacdes bancarias (se necessario).

e Dados sensiveis: apenas se imprescindivel e com consentimento explicito.
5. TRATAMENTO DOS DADOS

Todos os dados pessoais coletados sdo tratados para finalidades especificas, como:

Prestacao de servicos;

Cumprimento de obrigacdes legais e regulatorias;

Execugdo de contratos;
e Exercicio regular de direitos.
6. DIREITOS DOS TITULARES
Os titulares de dados pessoais podem exercer os seguintes direitos:
e Confirmacgdo da existéncia de tratamento;
e Acesso aos dados;
e (Correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;
e Anonimizagdo, blogueio ou eliminacdo de dados desnecessarios ou excessivos;

e Revogacdo do consentimento, quando aplicavel.



7. COMPARTILHAMENTO DE DADQOS

O compartilhamento de dados sera feito apenas com terceiros contratados e mediante
garantias de conformidade com esta politica e com a LGPD.

8. SEGURANCA DA INFORMACAO

Sdo adotadas medidas técnicas e administrativas como controle de acesso, criptografia,
backups e politicas de senhas para garantir a integridade e confidencialidade dos dados
pessoais.

9. RESPONSABILIDADES

Todos os colaboradores devem cumprir esta politica. Violagdes estdo sujeitas a medidas
disciplinares e legais.

10. ATUALIZACOES

Esta politica sera revisada periodicamente ou sempre que houver alteracées legais ou
operacionais relevantes.



POLITICA DE DESCARTE DE INFORMAGOES PESSOAIS
1. OBJETIVO

Definir diretrizes para o descarte seguro de dados pessoais, evitando acessos nao autorizados,
vazamentos ou uso indevido das informacgdes.

2. DADOS ABRANGIDOS
Incluem documentos fisicos e digitais que contenham dados pessoais, como:
e (Codpias de documentos;
e Registros de clientes e funcionarios;
e Arquivos de e-mail;
e Sistemas e backups.
3. PRAZOS DE RETENCAO

Os dados pessoais serdo mantidos pelo periodo necessario ao cumprimento das finalidades
legais, contratuais ou regulatorias, conforme tabela de retencdo de documentos da empresa.
Apds o prazo, devem ser descartados de forma segura.

4. METODOS DE DESCARTE
4.1 Documentos fisicos:

e Utilizacdo de fragmentadoras (trituradores) de papel ou empresa especializada com
certificacdo.

e Armazenamento em local seguro até o descarte.
4.2 Documentos digitais:
e Exclusdo definitiva dos sistemas e dispositivos.
e Formatacdo segura de discos rigidos e midias externas.
e Eliminagdo de backups conforme politica de retengao.
5. RESPONSABILIDADES

Cabe aos responsaveis de cada setor garantir o correto descarte das informacGes pessoais,
conforme esta politica e as orientacdes do Encarregado de Dados.

6. AUDITORIA E CONTROLE

A conformidade com esta politica serd monitorada por auditorias internas periddicas. Nao
conformidades podem gerar adverténcias, treinamentos corretivos ou penalidades
administrativas.



