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1. OBIJETIVO

A Mitre Realty assume o compromisso em proteger os dados pessoais utilizados em suas
atividades e considera importante cumprir a legislacdo e a necessidade de adequar suas
operacdes de tratamento de dados pessoais, por isso, esta Politica de Governanca do Programa
de Privacidade estabelece as diretrizes sobre como gerenciar em suas atividades e operacdes o
tratamento de dados pessoais existentes na organizacdo, promovendo a conscientizacdo em toda
a empresa em relacdo a protecdo de dados pessoais e questdes de privacidade.

Este documento faz parte do programa de integridade da Mitre, tendo como referéncia a Lei Geral

de Protecdo de Dados (Lei n? 13.709/2018 — “LGPD”).

APLICACAO
Esta Politica é aplicavel a todos os colaboradores, bem como todos os integrantes que tenham

acesso aos dados pessoais mantidos e gerenciados pela Mitre Realty ou em seu nome.

RESPONSABILIDADES
3.1. Colaboradores

3.1.1 Gerenciar os dados pessoais em operagdo assegurando que sejam sempre tratados
adequadamente em cumprimento aos principios da integridade, seguranga e
confidencialidade;

3.1.2 Cumprir alegislagao, bem como a Politica de Governanga do Programa de Privacidade;

3.1.3 Coletar e utilizar dados pessoais de forma valida e estritamente necessdrios, ou seja,
somente aqueles obtidos pelos meios permitidos pela LGPD e com consentimento dos
titulares dos dados, quando necessario;

3.1.4 Preservar a transparéncia ao titular dos dados sobre o tratamento e armazenamento
de seus dados pessoais, conforme a LGPD estabelece;

3.1.5 Responsabilizar-se pelo uso adequado de dados pessoais em suas atividades, sem
qualquer tipo de compartilhamento.

3.1.6  Garantir o cumprimento da LGPD quanto ao armazenamento e descarte seguro dos

dados pessoais coletados;
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Informar para a drea de Compliance a ocorréncia de quaisquer incidentes de dados
pessoais ou seguranca de dados, bem como as falhas identificadas ou possiveis riscos
de privacidade; e

Participar das atividades de treinamento em protecao de dados.

3.2. Comité de Etica

Aprovar essa politica e suas futuras alteracdes;

Gerenciar os dados pessoais em opera¢do assegurando que sejam sempre tratados
adequadamente em cumprimento aos principios da integridade, seguranca e
confidencialidade;

Definir e aprovar a estrutura de governanga para os assuntos de privacidade e
protecdo de dados;

Revisar sempre que necessdrio as a¢oes de privacidade adotadas pelo Programa de
Privacidade;

Apoiar apuracdo de responsabilidade dos envolvidos em violagGes de dados pessoais
e auxiliar na aplicagcdo das medidas disciplinares;

Fazer o monitoramento permanente e efetivo da implementac¢do das iniciativas de
privacidade, incluindo os eventos relacionados a vazamento de dados pessoais; e

Discutir e tomar decisdes dos reportes realizados pelo encarregado de dados.

3.3. Encarregado de Dados (DPO)

3.3.1 Receber as requisi¢cbes dos titulares de dados pessoais, prestar esclarecimentos e
adotar providéncias a fim de garantir que sejam respondidas dentro do prazo;

3.3.2 Orientar a implementagdo efetiva desta Politica, e dos requisitos da LGPD definindo e
disseminando boas praticas com relagdo ao uso de dados pessoais;

3.3.3 Reportar ao juridico quaisquer incidentes de dados pessoais ou seguranca de dados;

3.3.4 Participar dos projetos que envolvam tratamento de dados pessoais, a fim de garantir
a privacidade como um padrao conforme as medidas de seguranca necessarias;

3.3.5 Recomendar os requisitos adequados no caso de transferéncia e descarte seguro dos
dados pessoais;
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Apoiar investigacGes para apuracdo de responsabilidade dos envolvidos em violages
de dados pessoais e auxiliar na definicdo de aplicacdo de medidas disciplinares
internas, quando necessario;

Auxiliar na atualizacdo do mapeamento dos fluxos de dados pessoais;

Receber comunicagbes da Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD), adotar
providéncias e representar a Mitre Realty junto a ANPD, sempre que necessario;
Auxiliar na administracdo periddica sobre as iniciativas de privacidade, identificando a
evolucdo do programa, e as falhas remanescentes e/ou novas;

Acompanhar e apoiar na implantacdo dos planos de acdo para correcao das falhas do
programa;

Orientar os colaboradores e os contratados da empresa a respeito das praticas a serem
tomadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;

Apoiar na resposta aos incidentes de seguranga que envolvam dados pessoais;
Auxiliar na definicdo de controles para garantir a existéncia de registros auditaveis de
todo o ciclo de vida dos dados pessoais;

Disseminar o tema entre os colaboradores através de treinamentos, promovendo a
cultura de protecao de dados pessoais;

Gerenciar os dados pessoais em operagdo assegurando que sejam sempre tratados
adequadamente em cumprimento aos principios da integridade, seguranca e

confidencialidade.

3.4. Juridico

3.4.1 Assegurar que os contratos que contemplem a cessdao ou o tratamento de dados
pessoais contenham cldusulas de privacidade adequadas a legislagdo e
regulamentacdo aplicaveis;

3.4.2 Prestar apoio juridico na ocorréncia de vazamentos de dados pessoais;

3.4.3 Prestar apoio juridico na interpretacdo da legislacdo e regulamentacdo relativa a
protecao de dados pessoais; e

3.4.4 Apoiar o DPO na interacdo com a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD).
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3.5. Tecnologia da Informagao

Responsabilizar-se pelo uso adequado de dados pessoais em suas atividades;
Implementar as orientagdes de prote¢do de dados determinadas pelo encarregado de
dados e pela area de Seguranca da Informacao;

Implementar mecanismos para garantir que os direitos e os dados dos titulares sejam
armazenados e tratados de acordo com esta politica e a legislacao vigente; e

Prestar suporte técnico e analisar novas ferramentas e sistemas com foco na

privacidade de dados pessoais.

3.6. Seguranga da Informacgao

Responsabilizar-se pelo uso adequado de dados pessoais em suas atividades;

Analisar os cendrios técnicos de todo produto ou servico de terceiros que a Mitre
Realty esteja considerando contratar para processar ou armazenar dados pessoais, tais
como: nuvem, hardware, equipamentos de rede;

Analisar violagdes e vazamentos de dados pessoais bem como efetuar a coleta de
evidéncias técnicas;

Reportar ao DPO quaisquer incidentes de dados pessoais ou seguranga dos dados; e
Monitorar e implementar medidas de seguranga para garantir o cumprimento da

legislagdo e da regulamentacgao aplicdveis.

3.7. Recursos Humanos e Departamento Pessoal

3.7.1 Gerenciar os dados pessoais em operag¢do assegurando que sejam sempre tratados
adequadamente em cumprimento aos principios da integridade, seguranca e
confidencialidade;

3.7.2 Apoiar nos treinamentos, campanhas de conscientizagdao e comunicac¢ao interna.

3.7.3 Assegurar que os colaboradores estejam cientes do tratamento realizado com seus
dados pessoais;

3.7.4 Informar para a drea de Compliance a ocorréncia de quaisquer incidentes de dados
pessoais ou seguranca de dados, bem como as falhas identificadas ou possiveis riscos
de privacidade; e
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4.

3.7.5 Garantir monitoramento de prote¢do de dados pessoais especificamente relacionados
aos processos de contratacdo, desligamento, mudancas de atividades e afastamentos
como férias, suspensdes, entre outros.

3.8. Compliance

3.8.1 Apoiar nos treinamentos, campanhas de conscientizacdo e comunicacao interna.

3.8.2 Apoiar investigacOes para apuracao de responsabilidade dos envolvidos em violagdes
de dados pessoais e auxiliar na definicdo de aplicacdo das penalidades internas,
guando necessario; e

3.8.3 Apoiar o DPO na resposta aos incidentes de seguranca que envolvam dados pessoais.

TERMOS E DEFINICOES
Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD): A Lei n2 13.709/2018, ¢ a legislacdo brasileira que regula
as atividades de tratamento de dados pessoais em meios digitais ou fisicos realizados por pessoa
natural ou juridica, que busca proteger os direitos fundamentais de liberade e de privacidade de
cada individuo.
Pessoa fisica/Titular dos dados pessoais: pessoa natural capaz de direitos e obriga¢des na esfera
civil e a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de tratamento.
Dados pessoais: Sdo informagdes da pessoa natural que possibilitam sua identificagdo. Esses
dados podem ser, por exemplo, seu nome, endereco, e-mail e telefone.
Dados pessoais sensiveis: S3o aqueles dados que podem causar discriminagdo a uma pessoa, por
exemplo, origem racial ou étnica, dado referente a saude ou vida sexual, convicgdo religiosa,
opinido politica e entre outros.
Encarregado de dados ou DPO: E o responsavel por controlar e assegurar a conformidade com
a Politica de Privacidade e requisitos legais locais aplicaveis, também, atuara como o canal entre
os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).
Pessoa juridica: E uma entidade formada por individuos e reconhecida pelo Estado como

detentora de direitos e deveres.
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Tratamento de dados pessoais: Toda operacdo realizada com os dados pessoais, como as que se
referem a, acesso, armazenamento, arquivamento, avaliagdo, coleta, comunicagdo, controle,
distribuicdo, eliminacdo, extracdo, modificacdo, processamento, produgdo, recepgao,
reproducdo, transferéncia, transmissao e utilizacao.

Controlador de dados: Pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem
as decisOes referentes ao tratamento de dados pessoais.

Operador de dados: Pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o
tratamento de dados pessoais em nome do Controlador.

Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD): Org3o da administracdo publica responsavel
por zelar, implementar e fiscalizar o cumprimento da Lei 13.709/2018 - “LGPD” em todo o

territorio nacional.

GESTAO DE DADOS PESSOAIS

5.1. Cumprindo os padrdes de privacidade, protecdo de dados e em conformidade com a

legislacdo, a Mitre Realty adota os seguintes elementos:

5.1.1 Finalidade: Tratar os dados pessoais com a finalidade original para a qual foram
coletados, ndo podendo ser coletados com um propésito e utilizado para outro.

5.1.2 Adequagdo: Tratar dos dados pessoais com a finalidade informada ao titular dos dados,
sendo certo que devera conceder ao titular a possibilidade de requerer a exclusdo ou
corregao de dados imprecisos ou desatualizados.

5.1.3 Necessidade: Tratar os dados pessoais somente na medida em que for necessdrio para
atingir um propésito especifico.

5.1.4 Livre Acesso: Garantir aos titulares dos dados pessoais a consulta facilitada e gratuita
sobre a forma e a duracdo do tratamento de seus dados.

5.1.5 Qualidade dos Dados: Garantir aos titulares dos dados pessoais a clareza, relevancia e
atualiza¢do dos dados, de acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade
de seu tratamento.

5.1.6 Transparéncia: Informar de forma justa e transparente ao titular dos dados sobre o

tratamento dos seus dados pessoais.

Elaboragdo: Fernando Stancato Aprovagdo: Conselho de Administracdo
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Seguranca: Utilizar medidas administrativas e sistemas aptos a proteger os dados
pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de descarte,
perda, alteragao, comunicagdo ou divulgacgao.

Prevengao: Assegurar medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do
tratamento de dados pessoais.

N3ao Discriminagdo: Nao tratar os dados pessoais para fins discriminatérios, ilicitos ou
abusivos.

Responsabilizacdo e Prestacdo de Contas: Demonstrar o cumprimento dessa Politica,
assegurar que os titulares dos dados pessoais possam exercer os seus direitos de acordo
com a legislacdo e garantir que a empresa cumpra todas as exigéncias e solicitacGes da

Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).

5.2. BASES LEGAIS PARA O TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

A Mitre Realty assume o compromisso de conduzir o tratamento de dados pessoais de
forma legitima, com estipulacdo da finalidade e designacdo dos responsaveis pelo
tratamento.

A atividade de tratamento de dados pessoais poderad ser realizada:

a) Por meio do fornecimento do consentimento pelo titular dos dados pessoais;

b) Para o cumprimento de obriga¢do legal ou regulatéria aplicaveis a Mitre Realty;
c) Para aformalizagdo de contrato em que os seus dados pessoais sdo necessarios;
d) Parao exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral;
e) Para a protec¢do da vida ou da integridade fisica do titulas dos dados;

f) Para atender aos interesses legitimos da Mitre Realty; e

g) Para protecdo de crédito.

5.3. BASES LEGAIS PARA O TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS SENSIVEIS

5.3.1 A Mitre Realty reconhece que o tratamento de dados pessoais sensiveis representa
um risco ao titular dos dados pessoais e por isso assume o compromisso de cuidados
especiais frente ao tratamento dos dados.
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5.3.2 A atividade de tratamento de dados pessoais sensiveis podera ser realizada:

a) Por meio do fornecimento do consentimento pelo titular dos dados pessoais, para

finalidades especificas;

b) Para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria;

c) Parao exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral;

d) Para a protecdo da vida ou da integridade fisica do titulas dos dados; e

e) Paragarantira prevencdo afraude e nos processos de identificacdo e autenticacdo

de cadastro em sistemas eletrénicos.

5.3.3 Os dados de candidatos as vagas da Mitre Realty, esses sdao tratados com base no

legitimo interesse para realizacdo de entrevistas e pesquisas para melhor conhecer os

potenciais colaboradores.

5.4. CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DOS DADOS DO TITULAR

5.4.1 O tratamento dos dados necessita acontecer com base no consentimento do titular

conforme a finalidade informada previamente na coleta, que deve ser obtido por meio

de uma manifestacdo livre, inequivoca e informada do titular dos dados, de acordo

com as finalidades determinadas para o tratamento. Nao é permitido o tratamento de

dados pessoais mediante vicio de consentimento.

a) Revogac¢do do Consentimento: E um direito do titular de dados revogar o seu

consentimento, que pode ser  solicitado a

qualquer

momento,

mediante manifestacdo expressa, por procedimento gratuito e facilitado, sendo

validos os tratamentos realizados antes da retirada.

revogacao do

consentimento, talvez ndo seja possivel fornecer determinados servigos, sendo este

0 caso, o titular de dados pessoais sera informado.

b) Dados Sensiveis: O consentimento para tratamento de dados pessoais sensiveis

devera ser coletado de forma especifica e destacada, para finalidades especificas.

c) Dados de menores de 12 anos: O tratamento de dados pessoais de criangas deve

ocorrer somente se o consentimento for dado por pelo menos um dos pais ou pelo

responsavel legal.
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5.5. DIREITOS DOS TITULARES DOS DADOS PESSOAIS

5.5.1 A Mitre Realty estad comprometida com os direitos dos titulares dos dados pessoais
previsto na legislacdo, os quais incluem:
a) Informar afinalidade da coleta e o periodo de armazenamento;
b) A corre¢do dos dados se estiverem imprecisos, incorretos ou incompletos;
c) A exclusdo, bloqueio e anonimizacdo quando aplicavel;
d) A retirada do consentimento a qualquer momento, de forma simples e gratuita;
e) Implementar canais de atendimento as solicitagdes das demandas de titulares dos

dados;

f) A portabilidade dos Dados Pessoais a outro fornecedor de servico ou produto,

mediante requisicdo expressa em determinadas circunstancias.

6. ARMAZENAMENTO
6.1. O armazenamento dos dados pessoais pode ser realizado em forma fisica, como: contratos,
formulérios e/ou notas fiscais, ndo limitado a estes ou em forma digital, como: nuvem, HD
externo, pendrive, cartdo de memaria e outras plataformas digitais da Mitre Realty ou em
servigo contratado para esta finalidade.
6.2. Os meios fisicos e digitais de armazenamento dos dados pessoais devem assegurar a sua
seguran¢a e qualidade, devendo ser mantidos exatos e atualizados, de acordo com a

necessidade para o cumprimento da finalidade de tratamento.

7. COMPARTILHAMENTO DE DADOS PESSOAIS
7.1. O compartilhamento de dados pessoais em territdrio nacional pode ser feito para o
controlador e operador de dados com as medidas de seguranca validadas pela area de
Seguranc¢a da Informagdo e somente para as finalidades de uso ou tratamento prévia e
devidamente informadas e legitimadas junto ao titular dos dados pessoais.

7.2. No caso do compartilhamento internacional de dados pessoais, o gestor responsavel devera

Documento Nao Controlado quando impresso ou salvo na estacao de trabalho (Revisao do Layout: 0)

informar ao encarregado de dados, para que este, com o auxilio da area juridica da Mitre

Realty, avalie as adequacdes do tratamento as leis daquele pais.
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NOTA: E proibido o compartilhamento de dados pessoais para empresas ou pessoas nio

contratadas pela Mitre Realty.

8. PRESTADORES DE SERVICOS
8.1. Os prestadores de servicos que tratem dados pessoais conforme as instrucdes da Mitre Realty
estdo sujeitos as obrigacdes impostas pela legislacdo. A Mitre Realty assegura que o contrato
firmado entre as partes contemple as cldusulas de privacidade e protecdo de dados pessoais
gue garantem, no minimo, medidas de seguranca, controles técnicos e administrativos
apropriados para garantir a confidencialidade das informacdes.

NOTA: Qualquer excecdo, deverd ser aprovada pelo DPO via e-mail.

9. CONTROLE DE VIOLAGAO DE DADOS
9.1. E dever de qualquer pessoa que saiba de um uso inapropriado de dado pessoal comunicar o
encarregado de dados, a qual deverd encaminhar e escalonar os possiveis problemas ao
comité de ética para tomada de decisdo, avaliacdo dos riscos e impactos para a empresa.
9.2. Entende-se por violagdes de dados, mas ndo se limitam a qualquer vazamento, perda,
exclusdo, roubo ou acesso nado autorizado de dados pessoais controlados ou tratados pela

organizagao.

10. RETENGAO E DESCARTE DE DADOS

10.1. A Mitre Realty realiza procedimentos de backups, armazenagem e rastreabilidade para as
informacdes que contenham dados pessoais, de forma que estes possam atender aos
requisitos relacionados ao tempo de retengdo.

10.2. Os prazos para retengao dos dados pessoais dependerdo de cada finalidade e obedecerdo aos
prazos e prescri¢Oes legais estipulados (Tabela de Temporalidade). A Mitre Realty podera
estipular prazos quando a lei for omissa.

10.3. Os descartes devem ser registrados e realizados dentro dos limites técnicos.

10.4. A solicitagcdo de descarte do dado pessoal pelo titular ndo serd possivel quando o dado ja
estiver anonimizado ou no caso de cumprimento de obrigacdo legal quanto ao

armazenamento destes dados para fins regulatérios ou legais.

Elaboragdo: Fernando Stancato Aprovagdo: Conselho de Administracdo

Pagina 12 de 19




Documento Nao Controlado quando impresso ou salvo na estacao de trabalho (Revisao do Layout: 0)

Area Responsavel: Compliance

Identificagdo: | CPL.POL-5
GOVERNANCA E PRIVACIDADE R BT
DE DADOS -
Ultima revisdo: | 24.07.2023
Politica
Revisdo: 03

11. CONSCIENTIZAGAO E TREINAMENTO

11.1. Todos os colaboradores deverdo ser conscientizados acerca do tema de Privacidade e

Protecdo de Dados por meio de agbes de comunicacdo, campanhas internas, externas e

institucionais, bem como treinamentos, cursos de capacitacdo, eventos e ferramentas de

atualizagdo periddica.

12. REVISOES PERIODICAS E MONITORAMENTO

12.1. A Mitre Realty se compromete a realizar revisdes periddicas e monitorar as vulnerabilidades

e riscos de ocorréncia de incidentes de violacdo de protecdao de dados pessoais no ambito da

Mitre Realty, bem como suas medidas de tratamento e solucao.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DADOS PESSOAIS
A tabela de temporalidade de dados pessoais é o instrumento de gestdao que define o prazo de
existéncia de um documento e o destino dele apds o término desse periodo, garantindo que esses
dados sejam adequadamente protegidos e mantidos pela Mitre Realty enquanto durar o seu

tratamento em conformidade com a legislagao, em especial a Lei 13.709 (LGPD).

a. ClassificacOes para estruturar a tabela de temporalidade de dados pessoais:

Dados provenientes de uma relagdo contratual entre a Mitre e

CLIENTES seus clientes (por exemplo, nome,endereco, género, profissdo,
telefone, etc.)
Dados pessoais do representante legal dos fornecedores como por
FORNECEDORES exemplo: nome completo, nimerode RG, nimero CPF e dados
bancarios (quando pessoa fisica).
COLABORADORES DE cumprindo com s sbrigacoes egats 40 colaboradores e
FORNECEDORES P M as obrigacoes 1egals ¢ a
prestam servigos internamente na Mitre.
COLABORADORES Dados tratados em razao da relagdo de emprego entre a Mitre e

seus colaboradores.

DADOS DE CANDIDATOS A VAGA
DE EMPREGO

Dados provenientes de candidatos a vaga de emprego.

PROSPECTS — POTENCIAL CLIENTE

Dados provenientes de prospects. Exemplo: Nome, telefone, entre
outros

DADOS DE IDENTIFICAGAO DIGITAL

Dados de acesso a sistemas, aplicativos e sites, coleta de imagem,
som e voz nos ambientes fisicos elégicos da Mitre.

DADOS SENSIVEIS

Dado sobre origem racial ou étnica, convic¢do religiosa, opinido
politica, filiacdo a sindicato ou a

organizacao de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a saude ou a vida sexual, dadogenético ou biométrico,
guando vinculado a uma pessoa natural.

b. As colunas na Tabela de Temporalidade seguem o seguinte racional:

Fundamentacio legal

Tipos de Hipdteses da fim |
dados do tratamento para o prazo de retengaoc
PRAZO LEGAL DE RETENCAD N
FUNDAMENTACAD DO
pADOS Micio Do DURACAD DO DESTINACAD PRAZO LEGAL DE OBSERVACOES
PRAZO PRAZO RETENCAD
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Destino do dado no
fim do tratamento

Esclarecimentos
complementares
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c. Para cada um dos cendrios descritos na tabela abaixo, existe um periodo de retencao e

uma forma de descarte adequado, conforme se segue:

FUNDAMENTAGAO DO

PRAZO LEGAL DE RETENCAO
DADOS " - DESTINACAO PRAZO LEGAL DE OBSERVACOES
INiCIO DO PRAZO |DURACAO DO PRAZO RETENCAO
CLIENTES
1.1. Cadastrais
- Nome Completo
Género
RG e CPF Se Contrat 20 Descarte d lArtigo 27, CDC ou 206
Data de Nascimento e Contrato anos escar € dosf rtigo 27, ou | O Cddigo de Defesa do Consumidore o Cédigo
o \): o
-Cdalczigderego, Estado e (LGPD 72,V): gzgljgoju : orma (§3¢, v,CC Civil é claro em prever acontagem do prazo de
i . P
Telefone Apds o término lqualquer tempo 618, cC 5 anos para pretensdo a reparagéo de danos
E-mail do . belo titular. Base LGPD causados por servigos, contados a partir do
Naugnal}d‘almde Contrato/relagso LGPD -art. 16, | conhecimento do dano eda autoria. Simula
1.2 ista T Civi t Se Legitimo 194 do STIJ: Prescreve em vinte anos a agdo
-2. Complementares Interesse (LGPD bter. d indenizacé
Nome do pai e da mie o para obter, do construtor, indenizagéo por
Renda familiar 7 "Q; defeitos da obra.
Informagdes sobre saldo |Oposi¢do.
e tempo
de contribui¢do do FGTS
- Dados sobre bens imoveis
CTPS
Imposto de renda
Fator social
1.3. Pagamento
Dados de P " 0 Cddigo de Defesa do Consumidore o Codigo
ados de Pagamento -
Endereco degcobranga Se Contrato 20 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo Civil é claro em prever acontagem do prazo de
Comprovantes de (LGPD 72,V): Apés registros de forma |artigo 27,CDC ou 206, |5 anos para pretensdo a reparacdo de danos
pagamento/transferéncia o término do Segtl”a outa §3¢9, V, CC causados por servigos, contados a partir do
N lac3o. qualquer tempo . s e
Conta bancaria Contrato/relagdo belo titular. conhecimento do dano ed'a autoria. Sunjula
194 do STIJ: Prescreve em vinte anos a agdo
para obter, do construtor, indenizagdo por
defeitos da obra.
FORNECEDORES
2.1. Dados do representante
legal
Nome completo Se Contrato 05 anos Descarte dos
RG e CPF (LGPD 72,V): Apds registros de forma |Prazo Legal Minimo
Nacionalidade o término do segura. Artigo 206, §52, | do
Estado Civil <
CC Base LGPD LGPD —
Data de Nascimento Contrato/relagao
Enderego Se Legitimo art. 16, |
Telefone Interesse (LGPD
E-mail 72, IX): Oposi¢do
2.2. Pagamento
- Dados de Pagamento Se Contrato 05 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo
Endereco de cobranga (LGPD 72,V): registros de forma |206, §59, I, CC
bagacngg?q%?\t/?angsfseggncia Apds o término peeura. Base LGPD
do LGPD —art. 16, |
Contrato/relagdo.
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PRAZO LEGAL DE RETENGAO FUNDAMENTACKO DO )
Pee INICIO DO | DURACAO DO DESTINACAO | pRAZOLEGAL DE RETENGAO OBSERVACOES
PRAZO PRAZO

COLABORADORES DE FORNECEDORES

3.1. Qualificagdo
- Nome Completo
RG e CPF
Data de Admissdo
Fungdo
- CTPS
3.2. Complementares
Comprovante de residéncia
Contrato de Prestagdo de
Servigos
- Recibos de vale transporte
Recibos de pagamentos
Guias do INSS (GPS)
GFIP-SEFIP
- Guias de recolhimento das
contribuicdes sindicais e
assistenciais
Folha de pagamento com
resumo
contabil da folha
Comprovantes de entrega
S

equipamentos de protegdo
individual
CartGes de ponto
Caged/Rais
Comprovante de
treinamento
especifico para fungdo
4 Contrato social do Prestador
e
Termo de transporte

Termo de residéncia

Programa de condigGes e
meio
ambiente de trabalho na
industria da construgdo
(PCMAT) ou programa de
prevengdo de riscos
ambientais (PPRA)

Livro de inspegdo do
trabalho
4 Fichas ou livro de registro

e
Documentagdo da CIPA

Declaragdo de servigos
contdbeis
(dados do contador)
Comprovante de
treinamento
Comprovante bancario

Acordos de compensagdo e
prorrogacdo da jornada de
trabalho
3.3. Complementares
Esporadicos

Rescisdo de contrato de
trabalho

Avisos e recibos de férias
- Autorizagdo para o
desconto em fol?]a

de pagamento (se houver)

3.4. Dados Médicos
Exame médico admissional
- Programa de controle
médico de
salide ocupacional (PCMSO)
Exames medicos

- Comunicado de acidente do
trabalho

IApds o término
da prestacdo de
servigos.

105 anos ou 02 anos
se findo ocontrato
de trabalho

Descarte dos
registros de forma
segura.

Prazo Legal Minimo
Art. 72, XXIX, CF;
Art. 11 da CLT;

Base LGPD LGPD
—art. 16, |
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PRAZO LEGAL DE RETENCAO . FUNDAMENTAGAO DO PRAZO ~
DADOS INICIO DO DURACAO DO DESTINAGAO LEGAL DE RETENCAO OBSERVAGOES
PRAZO PRAZO
COLABORADORES

4.1. Qualificagao
- Nome Completo
Nome social
Nacionalidade
Naturalidade
RG
CPF
Data de Nascimento
Endereco
Género
Telefones para contato
E-mail
- Numero da Carteira de
Trabalho
Numero de passaporte
Ndmero Titulo de Eleitor
Dados de Ficha Salario
Maternidade
Declaragdo Salario Familia
Dados de dependentes
Dados financeiros
Numeragdo de

Se Contrato (LGPD
72,V): Desligamento

105 anos ou 02
anos se findo o

Descarte dos
registros de forma

Prazo Legal Minimo
Art. 72, XXIX, CF;

identificagdo lsegura ou a .
Historico de experiéncia do colaborador. contrato de AT, Art. 11 da CLT; Base
profissional ftrabalho qualquertempo ) Gpp LGPD - art.
Salario pelo titular. 16|
Histdrico e treinamentos ’
Carta de demissdo
4.2. Dados escolares
Histdrico de experiéncia
profissional
Profissdo
Conhecimento em idiomas
Formagdo
4.3. Antecedentes criminais
4.4. erfil Profissiografico S:‘.‘ Contrato (LGPD 0 anos DesAc: rte gosf Prazo Legal Minimo i
Previdenciario 79,V): registros de forma |Art. 178, §11, Instrugdo
Desligamento [segura. Normativa INSS n2. 11/2006
docolaborador. Base LGPD
LGPD —art. 16, |
10 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo Os comprovantes de pagamento doPIS

4.5. Nimero PIS/PASEP

Se Contrato (LGPD
79,V):
Desligamento
docolaborador.

registros de forma
segura.

Arts. 32 e 10 do Decreto-Lei n?
2052/1983
Base LGPD

LGPD —art. 16, |

deverdo ser armazenados pelo prazo de no
minimo 10 anos, conforme Arts. 3 e 102 do
Decreto- Lei n.2 2.052/83
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(dado pessoal sensivel)

- Informagdes sobre
profissional PCDs

- Atestado de saide
ocupacional

(LGPD 112, I):
Revogag¢do ou

Fim davalidade
Se Contrato (LGPD
112,11, d):
Desligamento do
colaborador.

registros de forma
segura.

Subitens 7.4.1,7.4.2,e 7.4.5
e

7.4.5.1 da NR 7 Base LGPD
LGPD — art. 16, |
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PRAZO LEGAL DE RETENCAO FUNDAMENTACAO Do
DADOS INicio DO DURACAO DO DESTINACAO PRAZOLEGAL DE RETENCAO OBSERVACOES
PRAZO PRAZO
4.6. Dados Médicos Se Consentimento [20 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo Prontuario médico, Comunicacdo de Alta de

colaborador, Atestados de Saude Ocupacional
- ASO: Admissional, Demissional, Periddico,
Retorno ao Trabalho e Mudanga de Fungdo
possuem um prazo de guarda de 20 anos,
portanto, os dados que integram esses
[documentos devem ser guardados por 20
anos, superandoo prazo prescricional da CLT.

4.7. Dados de Filiacdo Sindical

(dado pessoal sensivel)

Se Consentimento
(LGPD119,1):
Revogagdo ou

Fim davalidade

Se Contrato (LGPD
112,11, d):
Desligamento do
colaborador

I05 anos ou 02 anos
se findo ocontrato
de trabalho

Descarte dos
registros de forma
segura.

Prazo Legal Minimo

Art. 72, XXIX, CF.

JArt. 11 da CLT Base LGPD
LGPD —art. 16, |

4.8. Dados pessoais sensiveis

Origem racial

Se Consentimento
(LGPD

119, 1):

Revogagdo ou Fim
da

Validade

Se Contrato (LGPD
11¢,

11, d):
Desligamento do

Colaborador.

105 anos ou 02 anos
le findo ocontrato
de trabalho

Descarte dos
registros de forma
segura.

Prazo Legal Minimo
Art. 72, XXIX, CF.
Art. 11 da CLT

Base LGPD LGPD
—art. 16, |

4.9. Dados de biometria

( dado pessoal sensivel)

Se Contrato (LGPD
119,11, d):
Desligamento

do

colaborador

Se
Autentica¢do/Preve
n¢do a fraude
(LGPD 119, 11, g):A
contar da coleta
através dos
ambientes fisicos ou
légicos.

Descarte dos
registros de forma
segura.
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PRAZO LEGAL DE RETENCAO FUNDAMENTAGAO DO PRAZO
DADOS INiclo po DURAGAO DO DESTINAGAO || £GAL DE RETENCAO OBSERVACOES
PRAZO PRAZO
CANDIDATOS A VAGAS DE EMPREGO
5.1. Qualificagdo
- Nome Completo
RG -
CPF 03 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo CC —
A contar da

Telefones para contato
E-mail

manifestacdode

registros de forma

|Artigo 206. §32, V. Base LGPD
LGPD —art. 16, |

manifestacdo de
vontade do usudrio
nosistema.

registros de forma
segura.

i lsegura ou a
5.2. Dados escolares vontade do usudrio qualquer tempo
Histdrico de experiéncia hosistema X
profissional : pelo titular.
Profissdo
Conhecimento em idiomas
Formagdo
PROSPECTS - POTENCIAL CLIENTE
6.1. Cadastrais
» Nome Completo Descarte dos Prazo Legal Minimo Artigo 27,
RG A contar da .
- registros de forma |cDC ou 206, §39, V, CC
CPF atividade do res
L. . 05 anos seguraou a Base LGPD
Telefones para contato  [usuario no sistema. qualquer tempo LGPD - art. 16 , |
E-mail pelo titular.
DADOS DE IDENTIFICACAO DIGITAL
7.1. Navegacionais
-dEnderego IP e Porta Logica
e
Informagdes sobre o A contar da 03 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo
dispositivo (p.ex. verso do  [atividade do registros de forma |Art. 206, §3¢, V, CC.
sistema operacional) usudrio no sistema. regura. Gerenciamento em
Geolocalizagdo conformidade com o dominio
Registros de data e
hordrio de cada 11 da IS0 27002
acdo realizada Base LGPD
Telas acesiadas LGPD - art. 16, |
ID da sessdo
- Logs dos sistemas
eletronicos
7.2. Logs de Consentimento A contar da 05 anos Descarte dos Prazo Legal Minimo

Art. 72, XXIX, CF.

Art. 11 da CLT (dmbito
trabalhista)

Artigo 27, CDC ou 206, 8§39, V,
cc

Base LGPD

LGPD —art. 16, |

7.3.

Dados de biometria

(dado pessoal sensivel)

Se Consentimento
(LGPD 112, I):
Revogagdo ou

Fim davalidade
Se
Autentica¢do/Prev
engdo a fraude
(LGPD 119, 1I, g):A
contar da coleta
através dos
ambientes fisicos
ou ldgicos.

05 anos

Descarte dos
registros de forma
segura.

Prazo Legal Minimo

Artigo 27, CDC 206, §39, I, CC
Base LGPD

LGPD —art. 16, |

Imagem, impressao digital, som evoz para
Ifins de autenticagdo.
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