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1. OBIJETIVO

Tem por objetivo expor a todos os clientes, parceiros e colaboradores da TECHTOOLS HEALTH
TECNOLOGIA S.A., pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ/MF sob n? 30.033.738/0001-
16, com sede na Rua Casa do Ator, 1.117, 172 andar, conjunto 171 e 173, CEP 04546-004, Vila Olimpia,
na cidade de S3o Paulo, SP, doravante denominada simplesmente “TECHTOOLS”, os conceitos
relativos a protecdo de dados pessoais e a importancia da adocdo das melhores praticas, buscando
expor uma mudang¢a positiva de cunho regulatdrio, conscientizando todos os envolvidos nos
processos, compreendendo o conceito de dados pessoais dentro da TECHTOOLS ou em transferéncia
a terceiros, acerca da importancia da ado¢ao de medidas referentes a protecdao de dados pessoais,
considerando as particularidades das atividades desempenhadas pela TECHTOOLS, considerando que
a atividade-fim envolve diretamente dados referentes a salide, os quais sdo considerados pela Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (“LGPD”) como dados sensiveis, devendo ser tratados com toda

a atencdo e cuidados especiais.

Apresentar as diretrizes gerais que devem ser observadas pela TECHTOOLS no processo de gestao de

riscos de privacidade e protecdo de dados em atendimento a LGPD.

Estabelecer responsabilidades e limites de atuacdo dos colaboradores e parceiros da TECHTOOLS em
relacdo a protecdo de dados pessoais, reforcando o desenvolvimento da cultura interna e priorizando
as a¢Oes necessarias conforme o negdcio, seguindo a LGPD e as normas de Segurancga da Informacgao

para garantir a triade de confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados.

Declarar através desta politica a determinagao da TECHTOOLS em adequar-se as leis aplicaveis,
fortalecendo o negdcio, as parcerias, as relagcdes com clientes e colaboradores, buscando que o
resultado ndo somente traga a adequacao a legislagdio como mero cumprimento de dever legal, mas
também que se torne um pilar de confianca dentro das relagées da TECHTOOLS com seus stakeholders

internos e externos.

Trazer uma Politica suficientemente abrangente a TECHTOOLS, objetivando atender ao modelo de

negocio correspondente as atividades da TECHTOOLS no que possam se mostrar diferentes entre si.
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2. ABRANGENCIA

Esta politica aplica-se a todos os Clientes, Parceiros, Fornecedores e Colaboradores, temporarios e
terceiros, contemplando todas as atividades da TECHTOOLS. Deve ser aceita e seguida por todos

aqueles que utilizam as informacgdes e recursos da empresa para suas atividades corporativas.

3. DEFINICOES

Para efeitos desta Politica, aplicam-se os conceitos® apresentados junto ao Anexo | — Siglas e demais

conceitos

4. PRINCIPIOS DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS
O tratamento de dados pessoais deve ser regido pelos seguintes principios:

e Licitude: Todas as operacOes referentes aos dados pessoais devem ser objeto de tratamento licito,
justo e transparente com relagdo ao Titular de dados.

e Finalidade: Os dados pessoais devem ser coletados apenas para as finalidades determinadas,
explicitas, legitimas e informadas antes do tratamento, ndo podendo ser tratados posteriormente

para finalidades incompativeis.

1 Sobre os conceitos da presente Politica, cabe observar:

i. As defini¢Ges adotadas nesta Politica tém por base as defini¢Ges trazidas pela LEI N2 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018, “Lei
Geral de Prote¢do de Dados Pessoais” (“LGPD”), em seu Art. 59, e, em caso de eventual conflito, deve-se optar
preferencialmente pelos termos adotados pela referida lei ou normativas posteriores estabelecidas pela Autoridade Nacional
de Protecdo de Dados, seguindo suas possiveis atualizagGes na redagdo, salvo se a presente Politica se mostrar eventualmente
mais rigida ou abrangente, hipdtese esta na qual o conflito devera ser dirimido com a opgao pelo texto que se mostrar mais
rigido.

ii. Em caso de alteragdo de redagdo na “LGPD”, cabera a TECHTOOLS optar por alinhar ou ndo as definicGes da presente Politica
as alteragGes do texto legal vigente.

iii. Em hipotese de transferéncia internacional de dados pessoais, caberd a observancia em relagdo aos dispositivos da lei ou
regulamento que se mostrar mais rigido, de forma a adotar as disposi¢des mais fortes de cada base legal que se aplicar (ou, se
for o caso, da presente Politica e documentos complementares que se mostrarem mais restritivos que o framework aplicavel
aos fluxos de dados).
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Adequacao: Os dados devem ser processados de modo adequado e pertinente as suas finalidades

de uso.

e Proporcionalidade: A coleta dos dados deve ser proporcional aos objetivos do negdcio. A menor
guantidade de dados possivel deve ser coletada, armazenada e usada.

e Subsidiariedade: Deve-se sempre buscar formas alternativas (subsididrias) de se atingir as
mesmas finalidades por meios menos invasivos a privacidade do Titular.

e Exatiddo: Os dados pessoais devem estar sempre corretos e atualizados, e, quando solicitado pelo
Titular, deverdo ser corrigidos sem demora.

e Limitagao de armazenamento: Os dados pessoais devem ser guardados apenas durante o periodo
estritamente necessario de acordo com sua finalidade e com a legislacao.

e Seguranca: O tratamento deve ser realizado de modo a garantir a Seguranca da Informacao e

protecdo de dados pessoais, incluindo a protecdo contra o tratamento ndo autorizado ou ilicito,

perda, destruicdo ou dano acidental, devendo a TECHTOOLS adotar medidas técnicas e

organizacionais para salvaguardar a triade de confidencialidade, integridade e disponibilidade dos

dados.

5. RESPONSABILIDADES

Esta Politica é um documento interno com valor juridico, de abrangéncia nacional, sendo aplicével a
todos em suas atividades dentro da TECHTOOLS, envolvendo a responsabilidade direta e imediata das

seguintes areas:

5.1. DIRETORIA

e Analisar, aprovar e declarar formalmente seu comprometimento com esta Politica;

e Zelar para que a TECHTOOLS esteja adequada a legislagdo de protecao de dados, designando, no
que se fizer necessario, responsaveis diretos internos ou externos, com as competéncias técnicas
necessarias para o pleno desempenho das fungdes para que se faga cumprir a LGPD, considerando
a complexidade envolvida na implementacao, fiscalizacdo, monitoramento, descarte e quaisquer

outras etapas descritas na presente Politica;
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Aprovar os investimentos em Seguranca da Informacdo e protecdo de dados pessoais,
considerando a viabilidade, os custos, a técnica disponivel e o tratamento de dados pessoais, em
consonancia com a LGPD, normas de Seguranca da Informacdo e todo o framework que se mostrar
aplicavel as atividades exercidas pela TECHTOOLS. Buscando, ainda, aprovagao tempestiva quando
houver necessidade de atualizacdo legal ou de padrao normativo, considerando que haja tempo
adequado para que as demais areas envolvidas possam se mobilizar para construir um plano de
acao e implementa-lo de forma coerente, utilizando-se da contratacdo de terceiros especializados
e ferramentas, a depender da necessidade de adequacao.

A Diretoria devera demonstrar disponibilidade quando o DPO (Encarregado de Protecdo de
Dados), bem como a area de Seguranca da Informacgao, solicitarem aprovacdo de investimento
especifico, compreendendo a complexidade de determinadas interven¢bes e mudangas,
respeitando a expertise destas areas e considerando também eventual necessidade de aprovacao
em carater urgente, a depender da natureza da demanda.

Os investimentos em Seguranca da Informacdo e protecdio de dados pessoais incluem
treinamentos periddicos a serem realizados com os colaboradores em diversos niveis da
TECHTOOLS e até mesmo terceiros que prestem servigos para a TECHTOOLS. Devera ser discutido
e alinhado junto ao DPO quais competéncias serdo abordadas e trabalhadas, compreendendo a
necessidade de direcionar diferentes treinamentos aos diferentes publicos da TECHTOOLS.
Analisar, aprovando ou ndo, as excecOes a esta Politica, considerando os riscos que estas podem
acarretar a operacao, caso sejam incompativeis com boas praticas em protecao de dados pessoais.
Em razdo dos potenciais riscos envolvidos na operacdo, a Diretoria deverd evitar aprovacoes
excepcionais, sempre que possivel.

As excecOes a Politica devem passar por uma avaliacdo a ser realizada junto ao DPO, bem como
ao Comité de Privacidade, sendo vedada qualquer aprovacado de excecdo que ndo tenha passado
anteriormente pelos referidos passos, uma vez que os riscos a TECHTOOLS nao podem se limitar
ao campo da subjetividade, devendo haver uma avaliacdo da razoabilidade de tais excecdes, os
riscos que implicam aos titulares de dados pessoais que confiaram os dados a TECHTOOLS, bem
como ponderando se o risco implicado é justificavel frente ao objetivo de tal excecdo pretendida,

evitando, desta forma, quaisquer arbitrariedades.
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5.2. ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS (DPO)

Elaborar e/ou revisar os procedimentos internos relativos a protecdo de dados pessoais;
Havendo envolvimento de terceiros (escritdrios, consultorias etc.) nesta atividade, cabera ao DPO
a revisao final e aprovacao dos referidos documentos.

Organizar e/ou ministrar treinamentos em protecdo de dados pessoais aos colaboradores;
Havendo envolvimento de terceiros (escritérios, consultorias etc.) nesta atividade, cabera ao DPO
discutir junto a estes o escopo, a metodologia e outros aspectos sobre a aplicacdo do treinamento,
promovendo treinamentos condizentes com as atividades da TECHTOOLS.

Analisar e aprovar contratos que envolvam tratamento de dados pessoais, seguindo o framework
legal especifico aplicavel a cada situagdo em suas particularidades.

Instaurar, quando cabivel, procedimento disciplinar para apuracdo de responsabilidade dos
envolvidos em violacdes de dados pessoais, e aplicar as penalidades internas, quando necessario.
Avaliar e auxiliar na elaboracdo de Relatdrios de Impacto a Protec3o de Dados Pessoais?.

Manter o Inventdrio dos Dados Pessoais atualizado.

Fazer cumprir o Anexo Il - Tabela de Temporalidade.

Desenvolver um Plano de Andlise e Resposta a Violacdes de Dados Pessoais® que identifique o tipo
de violagdo, o numero de registros afetados, quais registros foram afetados e as categorias de
dados envolvidas, as notificacdes apropriadas e plano de mitigacdo dos efeitos da violacao,
envolvendo as areas de Seguranca da Informacdo e Tecnologia da Informacdo no que se fizer
necessario para uma resposta eficiente e eficaz, com especificidade técnica, tecnoldgica e juridica
de forma harmoniosa.

Receber as reclamacgbes e questdes dos Titulares sobre privacidade e protecdao de dados pessoais,

bem como as comunicac¢des da autoridade nacional®.

2 Nos termos da defini¢do trazida no Art. 52, VII, da “LGPD”:

“XVII - relatdrio de impacto a protegdo de dados pessoais: documentagdo do controlador que contém a descrigdo dos

processos de tratamento de dados pessoais que podem gerar riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como

medidas, salvaguardas e mecanismos de mitigagdo de risco”
3 Com observancia ao Art. 50 da “LGPD”, buscando adequacdo ao padrdo minimo legal de governanca e boas praticas.
4 Nos termos do supracitado Art. 50, da “LGPD”.
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e Verificar a adequacdo das praticas e politicas da TECHTOOLS no que se refere a possiveis
transferéncias internacionais de dados e ao manejo de dados sensiveis.

® Gerir os riscos de privacidade e protecao de dados por meio dos processos de DPIA (Avaliacdo de
Riscos de Privacidade e Protecdo de Dados) e Privacy By Design - PbD.

e Executar as demais atribuicdes determinadas pela Diretoria da TECHTOOLS e pelas legislagdes,
regulamentos e normas aplicdveis, relacionadas a protecdo de dados pessoais e Seguranca da

Informacao.

5.3. SEGURANCA DA INFORMAGAO (SI)

e Definir controles para garantir a triade de confidencialidade, integridade e disponibilidade dos
dados pessoais, conforme preceituado pela lei®>, seguindo as normas de S| aplicaveis e os
Procedimentos estabelecidos pela TECHTOOLS, bem como aqueles conhecidos como melhores
praticas e considerados parametros de Sl.

e Definir os controles para garantir a existéncia de registros auditdveis de todo o ciclo de vida dos
Dados Pessoais, desde o Consentimento para o Tratamento até o seu possivel descarte,
certificando-se que o descarte seja confirmado em dupla verificagdo.

e Avaliar e sempre que possivel implementar processos de consolidagdo eletrénica de dados
redundantes, com qualidade assegurada, identificar e avaliar riscos relacionados a Seguranca da
Informacdo e protecdo de dados pessoais, propondo melhorias e indicando os recursos
necessarios.

® Propor e desenvolver procedimentos internos relativos a Seguranca da Informacdo na
TECHTOOLS; analisar ou auxiliar na andlise das viola¢Ges de dados pessoais reportadas;

e Manter comunicacdo com o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) sobre os aspectos
relevantes a Seguranca da Informacao e protecao de dados pessoais.

e Analisar os aspectos técnicos de todo e qualquer produto ou servico de terceiros que a TECHTOOLS
esteja considerando contratar para processar ou armazenar dados pessoais (exemplos: nuvem,

hardware, equipamentos de rede).

5 Em consonancia ao Art. 62 da “LGPD” (principios do tratamento de dados pessoais)
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Preparar e manter atualizada uma lista com todas as categorias de dados pessoais tratados pelas
areas/departamentos da TECHTOOLS e submeter essa lista ao DPO (Encarregado de Protecdo de
Dados Pessoais);

Garantir que, sempre que o Titular solicitar a corre¢ao ou atualiza¢do de seus dados, o responsavel
pela gestao de dados para o sistema especifico, todos os demais meios fisicos e digitais onde esses
dados foram replicados e armazenados sejam também atualizados imediatamente ou sem demora
indevida injustificada;

Cumprir com as diretrizes destacadas no item 6.9 Ciclo de Vida do Dado — Armazenamento.

5.4. AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Assegurar continuamente que todos os sistemas, servicos e equipamentos utilizados para o
tratamento de dados pessoais estejam compativeis com padrdes aceitaveis de seguranca.

Atuar de forma coordenada com os setores pertinentes, notadamente o departamento de
Seguranca da Informacao, para viabilizar a implementacao de procedimentos e rotinas necessarias
para o processamento de dados pessoais como, por exemplo, a dupla verificacdo da exclusao de
dados pessoais.

Nomear um colaborador para supervisionar cada sistema que contenha dados pessoais coletados,
utilizados ou armazenados® e garantir que as medidas necessérias e apropriadas para manutencio
da triade de confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados estejam sendo tomadas;
Coletar e manter registros de toda atividade relacionada ao processamento de dados pessoais,
desde documentos que comprovem o Consentimento dos Titulares (logs de Consentimento, por
exemplo) até registro de utilizacdo, compartilhamento, exclusdo e outros, pelo periodo legal
exigido conforme a Tabela de Temporalidade;

Cumprir com as diretrizes destacadas no item 6.9 Ciclo de Vida do Dado — Armazenamento.

5 Ou qualquer outra atividade inserida no escopo de “tratamento” trazido na “LGPD” (ver nota de rodapé n. 1).
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5.5. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Promover, em conjunto com o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais), a cultura de
protecdo de dados pessoais na TECHTOOLS, realizando campanhas de capacitacao e divulgacao da
protecdo dos dados pessoais, bem como levando a Diretoria a necessidade de investimentos
especificos e aprovacao de orgcamentos para promover os valores de protecdo de dados pessoais;
Garantir a publicidade e a disponibilidade dos documentos que compdem esta Politica e outras
politicas internas para protecao de dados pessoais na TECHTOOLS;

Garantir que todos os colaboradores que tratam dados pessoais tenham assinado Clausulas de

Confidencialidade que incluam disposicdes especificas para o processamento de dados pessoais.

5.6. DEPARTAMENTO DE MARKETING E COMUNICAGCAO

Analisar, aprovando ou ndo, o formato das comunicag¢des relacionadas a protecdo de dados
pessoais. Promover uma comunicacao clara e assertiva, utilizando-se de meios facilitadores como
imagem, audio, video e quaisquer outros que possam trazer uma imagem positiva da TECHTOOLS
aos titulares e stakeholders, buscando criar uma imagem de transparéncia, confianca e abertura
para didlogo nos esclarecimentos;

Submeter a aprovacdo do DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) os textos e
comunicados sobre privacidade e protecao de dados pessoais, antes de sua publicagao;
Responder, em conjunto com o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) ou seguindo

suas orientagdes, eventuais questionamentos de veiculos de imprensa;

5.7. DEPARTAMENTO DE COMPRAS OU SUPRIMENTOS

Garantir a observacdo desta Politica e da legislagdo competente pelos parceiros de negécio que
recebam dados pessoais enviados por sua Area/Departamento, devendo:

o Obter documentos (procedimentos internos de Seguranca da Informacdo, treinamento
aplicado aos colaboradores que manuseiam os dados pessoais e lista de controle de acesso,
por exemplo) e garantias (acordo de confidencialidade assinado pelos colaboradores,
cldusulas contratuais, dentre outras) do parceiro de negdcio que confirmem a seguranc¢a no

manuseio dos dados pessoais sob responsabilidade da TECHTOOLS;
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5.8.

DEPARTAMENTO JURIDICO

e Garantir a observacado desta Politica e da legislacdo competente pelos parceiros de negdcio que

recebam dados pessoais enviados por sua Area/Departamento, devendo:

o Firmar NDA (NON DISCLOSURE AGREEMENT / ACORDO DE NAO DIVULGAGAO) com o parceiro

de negdcios, mediante solicitagcdo do gestor contratante/Suprimentos;

o Firmar, por meio de contrato, que o parceiro de negdcios obtenha aprovacdo prévia e por

escrito da TECHTOOLS antes de qualquer subcontratagdo para fins de tratamento de dados

pessoais sob responsabilidade da TECHTOOLS, independentemente de previsdo legal nesse

sentido;

o Firmar, por meio de contrato, que o parceiro de negdcios se abstenha de utilizar os dados

pessoais sob responsabilidade da TECHTOOLS para qualquer outro propdsito e que, apds

concluido o objeto do contrato, sejam devolvidos e/ou eliminados todos os dados pessoais

enviados ou compartilhados pela TECHTOOLS ao parceiro.

5.9.

GESTORES

Garantir o cumprimento desta Politica e demais documentos complementares por seus

subordinados;

Garantir que os dados pessoais sao coletados, usados ou gerenciados apenas por colaboradores

autorizados, devendo:

o

o

Classificar os dados pessoais tratados em sua Area/Departamento como confidenciais;
Aprovar acessos aos colaboradores diretamente envolvidos nas atividades que demandam
os dados pessoais;

Garantir que os colaboradores sob sua supervisdo realizem treinamentos em protecdo de
dados e conhecam as politicas internas da TECHTOOLS.

Atuar em parceria com os demais setores da TECHTOOLS para identificar as
vulnerabilidades e ameacas a protecdo de dados pessoais nos processos e atividades de

sua responsabilidade;
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o Garantir que os dados pessoais sob a responsabilidade da TECHTOOLS sejam utilizados
cautelosamente e de acordo com as previsdes legais aplicaveis;

o Ao identificar violagOes de dados pessoais ou qualquer acdo duvidosa, comunicar a drea de
Seguranca da Informacdo e ao DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais)

imediatamente.

5.10. COLABORADORES

Tratar os dados pessoais sob responsabilidade da TECHTOOLS somente para fins autorizados, de
forma ética e legal, respeitando os direitos do Titular’ e de acordo com as orientacdes desta
Politica e da legislagao aplicavel e vigente;

Zelar pela integridade, disponibilidade, confidencialidade, autenticidade e legalidade dos dados
pessoais acessados ou manipulados, ndo utilizando, enviando, transmitindo ou compartilhando
indevidamente estes dados, em qualquer local ou midia, inclusive na internet;

Cumprir com suas responsabilidades definidas nas diretrizes de Prote¢ao de Dados da TECHTOOLS,
elaborada com base na legislagao vigente;

Reportar formalmente a Seguranca da Informacdo e ao DPO (Encarregado de Prote¢do de Dados
Pessoais) quaisquer eventos relativos a violagao ou possibilidade de violagao de dados pessoais ou

atividades suspeitas de que possuir conhecimento.

6. DIRETRIZES GERAIS DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS

A TECHTOOLS estabeleceu uma estrutura para atendimento da LGPD e tratamento de riscos de

privacidade e protecdo de dados, incluindo:

Estrutura organizacional dedicada ao tema e um Programa de Privacidade de Dados que abrange
todos os negdcios;

Definicdo de papéis e responsabilidades;

Implementacdo de processos e tecnologias adequadas e um programa de treinamento e

conscientizacdo de todos os seus colaboradores sobre privacidade e protecdo de dados;

7 Conforme Art. 18 da “LGPD”.
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e Divulgacdo para o publico interno e externo do seu compromisso;

e Divulgacdo e implementacdao de canais de comunicacdo adequados para receber, tratar e
responder requisicoes de titulares.

e Definicdo e implementacdo de um processo para tratamento de incidentes de privacidade e
protecao de dados.

e Definicdo e implementacdo de um processo para gestao de riscos de privacidade e protecdo de
dados.

e Definicdo e implementacdo de um framework de privacidade e protecdao de dados denominado
“Programa de Privacidade TECHTOOLS”, baseado em pilares para gestao de privacidade;

e Definicdo de um comité multidisciplinar para discussdes e decisdes relacionadas a requerimentos
da LGPD;

e Definicdo de um conjunto de politicas, normas e procedimentos para regulamentar a operacao
das atividades de privacidade e protecdo de dados;

e Definicdo de um conjunto de politicas de privacidade, avisos de privacidade e termos de
Consentimento para demonstrar transparéncia junto aos titulares (clientes, colaboradores e
terceiros) sobre o uso de seus dados pessoais na TECHTOOLS. Os avisos de privacidade e termos
de Consentimento permitem a transparéncia sobre a coleta, uso e divulgacao de dados pessoais e
sao claros, facilmente acessiveis e com linguagem apropriada ao titular dos dados de acordo com

o nivel de compreensdo.

6.1. AVALIAGAO DE RISCOS DE PRIVACIDADE E PROTEGAO DE DADOS (DPIA - Data Protection
Impact Assessment e Privacy By Design)

A TECHTOOLS deve estabelecer e implementar um processo para avaliagdo periddica dos riscos de
privacidade e protecdo de dados nos processos de negdcio e na concepgdo de produtos, processos e
sistemas que envolvem o manuseio de dados pessoais. O processo deve ter como objetivo monitorar
os fatores que contribuem para aumentar a exposicao a riscos de privacidade e prote¢ao de dados

na TECHTOOLS. O processo de avaliacdo periddica dos riscos de privacidade e protecdo de dados deve
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ser realizado sempre que necessario ou, no minimo, anualmente. O desenho do processo deve

observar critérios destacados abaixo:

o aidentificacdo da categoria de risco;
o a probabilidade e impacto na materializagao;
o um plano de agao para mitigacdo com base na classificagao do risco;

o o Relatdrio de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais sempre que requerido pela LGPD.

Os riscos de privacidade e protecdo de dados devem ser monitorados pelo DPO (Encarregado de

Protecdo de Dados).

6.2. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DADOS PESSOAIS

Antes de transferir dados pessoais de titulares para fora do Brasil, como parte de uma operacdo de
tratamento de dados, a TECHTOOLS deve seguir as disposigoes legais, regulatorias e de protegao de

dados para proteger os interesses do titular.

Adicionalmente, a TECHTOOLS deve observar as salvaguardas necessarias antes de realizar a

transferéncia conforme exigido na LGPD, incluindo:

o clausulas contratuais especificas para determinada transferéncia;

o cldusulas-padrdo contratuais;

O normas corporativas globais;

o selos, certificados e cddigos de conduta regularmente emitidos;

o informar a ANPD caso haja alteracdes nas garantias que tenham sido entendidas como

suficientes para realizacao de transferéncia internacional.
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6.3. REGISTRO DE OPERACOES DE TRATAMENTO DE DADOS

Todas as operacoes de tratamento de dados pessoais devem ser registradas pelo DPO (Encarregado
de Protecdo de Dados), incluindo, no minimo, o inventdrio de dados pessoais divididos por categorias

e os respectivos tipos de dados pessoais utilizados. O inventario deve listar:

o Todas as operacdes de tratamento de dados pessoais e dados pessoais sensiveis;

o Finalidades de processamento dos dados pessoais;

o Ociclo de vida do dado (coleta, uso, armazenamento, compartilhamento e descarte);

o Local de armazenamento (fisico e logico);

o Local de armazenamento? (parceiro e/ou local geogréfico);

o Tempo de reten¢do do dado (Anexo Il - Tabela de Temporalidade);

o Registro sobre a existéncia de processos de decisdo automatizada ou uso dos dados para

acoes de marketing.

6.4. GESTAO DE PETICAO DE TITULARES

A TECHTOOLS deve estabelecer mecanismos para que os titulares dos dados exercam os seus direitos
de acordo com as obrigagdes regulamentares e a LGPD. O processo deve incluir a recepgao, avaliagao,
documentacdo e resposta as solicitacdes de direitos dos titulares de dados. O processo sera regido
pelo Procedimento Solicitagdo do Titular destacado no item “PROCEDIMENTOS — RESPOSTA A
REQUISICOES DO TITULAR”.

6.5. GESTAO DOS INCIDENTES DE PRIVACIDADE E SEGURANGA DA INFORMAGAO

A TECHTOOLS deve estabelecer um processo para identificar, investigar, avaliar, documentar e

remediar incidentes de privacidade e protecao de dados que envolvam dados pessoais. Além disso, a

8 Destaca-se que o mero armazenamento de dados fora de territério nacional ndo se caracteriza por transferéncia
internacional, visto que armazenamento nao significa compartilhamento fora de territério nacional.
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TECHTOOLS deve manter e atualizar os procedimentos para notificar as partes relevantes, incluindo

reguladores, o controlador de dados, os titulares de dados afetados e outros terceiros relevantes.

E responsabilidade dos colaboradores comunicar qualquer pedido ou incidentes relacionados a
privacidade e prote¢do de dados, conforme destacado nos itens “PROCEDIMENTOS — RESPOSTA A
AUTORIDADE FISCALIZADORA”, “PROCEDIMENTOS — RESPOSTA A AUTORIDADE JUDICIAL” e
“PROCEDIMENTOS - VIOLACAO DE DADOS”.

O DPO (Encarregado de Prote¢dao de Dados) deve comunicar a ANPD (Autoridade Fiscalizadora) e ao
titular a ocorréncia de incidente de seguranca que possa acarretar risco ou dano relevante aos
titulares, conforme previsto na LGPD. A comunicagao deve ser realizada em prazo razoavel, conforme

definido pela ANPD, e devera mencionar, no minimo:

o adescricdo da natureza dos dados pessoais afetados;

o asinformacdes sobre os titulares envolvidos;

o a indicagao das medidas técnicas e de seguranga utilizadas para a protegdo dos dados,
observados os segredos comercial e industrial;

o os riscos relacionados ao incidente;

o 0s motivos da demora, no caso de a comunicagao nao ter sido imediata; e

o as medidas que foram ou que serdo adotadas para reverter ou mitigar os efeitos do

prejuizo.

6.6. GESTAO DE PRIVACIDADE E PROTEGAO DE DADOS EM PRESTADORES DE SERVICO

A TECHTOOLS deve estabelecer um processo para avaliar riscos potenciais antes da contratacdo de
prestadores de servicos que envolvem troca de dados pessoais. O DPO (Encarregado de Protecdo de
Dados) deve garantir que andlises de riscos sejam realizadas, verificadas e os riscos devidamente

enderec¢ados antes da contratacao.
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6.7. CONTROLES INTERNOS E AUDITORIA DE PRIVACIDADE E PROTEGCAO DE DADOS

A TECHTOOLS deve estabelecer um programa de monitoramento da conformidade de negdcio com
as politicas, normas e procedimentos de privacidade de protecdo de dados. O programa deve

observar:

o O desenvolvimento e monitoramento da conformidade da organizagdao com os controles
de privacidade e protecao de dados previstos na Matriz de Controles Internos;
o Programacao de auditoria anual sobre a conformidade da organizacdo com as politicas de

privacidade e protecao de dados estabelecidas pelo DPO.

6.8. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL — COLETA

A coleta significa a entrada do dado na TECHTOOLS. Ela pode ser feita por meio de sistemas de
informacdo ligados a sites e aplicativos, bem como por aquisicdo de base de dados, preenchimento
de documentos fisicos ou digitais, ou por uma conversa presencial. Em regra, a principal entrada de
dados se da no momento de entrada do titular, até mesmo com a apresentacdo direta de documentos
como CPF, RG ou a carteira do plano de saude. Os dados podem ser também fornecidos por terceiros
que acompanhem o titular ou, ainda, através de contato para fins de validagdo do atendimento com

possivel convénio médico.

Para a coleta, devem ser observados os deveres de:

6.8.1. TRANSPARENCIA
Todas as informacgdes sobre a coleta, uso, armazenamento, compartilhamento e descarte dos dados
pessoais devem ser apresentadas antes de sua coleta de forma clara, concisa, inteligivel, de facil

acesso e de facil compreensao. Junto a essas informacdes, devem constar, ainda:

e Aidentidade da TECHTOOLS e seus dados de contato;
e Os dados de contato de seu DPO (Encarregado de Protecdo de Dados);

e As finalidades especificas e forma de tratamento, inclusive do compartilhamento, se houver;
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e As responsabilidades dos agentes (controladores e processadores/operadores) envolvidos no
tratamento;

e O prazo de armazenamento dos dados pessoais (devendo estar de acordo com a lei e o Anexo Il
- Tabela de Temporalidade)

® As categorias de destinatdrios que receberdao esses dados, tanto entidades publicas como
privadas (ex.: érgdos do governo, agéncias de publicidade, empresa de prestacdo de servicos de
armazenamento em nuvem, dentre outras);

® Se o processamento dos dados se baseia em interesse legitimo da TECHTOOLS ou de terceiros;

e Se hatransferéncia de dados pessoais para outro pais (incluindo-se por meio do armazenamento
em nuvem localizada em outro pais) e, neste caso, se ha salvaguardas adequadas para a possivel
transferéncia internacional;

® Se acomunicacdo de dados pessoais constitui ou ndo uma obrigacdo legal ou contratual, ou um
requisito necessario para celebrar um contrato;

e Se o Titular esta obrigado a fornecer os dados pessoais e as eventuais consequéncias de nao
fornecer esses dados;

® A existéncia de decisGes automatizadas, incluindo a definicdo de perfis, além de informacdes
Uteis relativas a logica utilizada, a importancia e as consequéncias previstas de tal tratamento
para o Titular dos dados;

e Os direitos do Titular, como a confirmacdo da existéncia do tratamento, acesso aos dados,
correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados, anonimizacdao, bloqueio ou
eliminacdo de dados e portabilidade dos dados;

e Osriscos, regras e garantias associadas ao tratamento dos dados pessoais, bem como os meios

gue o Titular dispGe para exercer os seus direitos relativamente a esse processamento.

Todas as informagdes e comunicagGes poderdo ser prestadas por escrito ou por outros meios,

incluindo meios eletrdnicos.

O Titular pode solicitar acesso aos seus dados, devendo o colaborador, para tanto, garantir que a

identidade do Titular seja comprovada.
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A solicitacdo e posterior concessdo de acesso aos dados deve ocorrer, preferencialmente, de modo
eletrénico, exceto quando o Titular expressamente solicitar o envio dos dados de modo fisico ou

divulgacdo de modo oral.

6.8.2. PROPORCIONALIDADE

Toda Area/Departamento/Setor da TECHTOOLS deve coletar sempre o menor volume possivel de
dados pessoais, devendo esse volume ser proporcional aos objetivos do negécio ou da operacdo em

guestao.

6.8.3.  MINIMIZACAO

As categorias de dados coletados deverdo ser limitadas ao minimo necessario para o desempenho
das finalidades de processamento. Ndo se deve coletar dados pessoais que ndo tém uma finalidade
legitima definida. Esse principio deixa claro que a postura de "coletar o maximo possivel de dados e

depois definir para o que serdo utilizados" é condenada pela legislacdo de protecdo de dados.

6.8.4. SUBSIDIARIEDADE
Ha que se cogitar se hd algum método alternativo ou subsidiario menos invasivo a privacidade para

se cumprir as finalidades do tratamento.

6.8.5. LIMITACAO DO ARMAZENAMENTO E LEGITIMAGAO DOS DADOS PESSOAIS
De acordo com esse principio, os dados pessoais devem ser armazenados sempre que possivel por
periodo limitado, e este periodo (ou critério para definicdo do periodo) deve ser informado ao Titular
dos dados antes que a coleta seja feita, salvaguardado questOes legais para indefinicdo da

temporariedade de armazenamento.

Ex.: Os dados pessoais dos Colaboradores da TECHTOOLS serdao armazenados pela TECHTOOLS por 5
(cinco) anos, até o limite de 2 (dois) anos apds a extingdo do contrato. Os periodos para a guarda dos

dados pessoais estdo listados no Anexo Il - Tabela de Temporalidade.
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A coleta de dados pessoais somente é permitida se todas as operacdes de tratamento de dados

pessoais no Inventdrio de Dados Pessoais forem legitimadas por meio da sele¢do de uma das

hipdteses apresentadas a seguir:

. Com o Consentimento do Titular:

Quando o processamento dos dados pessoais se basear no Consentimento, este deve ser dado
mediante um ato positivo claro que indigue uma manifestacdo de livre vontade, especifica,
informada e inequivoca de que o Titular concorda com o processamento de dados da forma
declarada;

O Consentimento pode ser dado de modo escrito, digital ou oral, sendo fundamental que,
qgualquer que seja a forma escolhida, a TECHTOOLS consiga registrar e comprovar a coleta do
Consentimento;

O siléncio, op¢Bes pré-validadas ou a omissdo NAO sdo consideradas manifestacdes de
Consentimento;

Sempre que possivel, a Area ou Departamento da TECHTOOLS deve garantir a gestdo do
Consentimento, como por exemplo em uma tela de gerenciamento de permissdes de
aplicativos nos dispositivos moveis;

Se o Consentimento do Titular for dado no contexto de uma declaragdo escrita que diga
também respeito a outros assuntos, o pedido de Consentimento deve ser apresentado de uma
forma que o distinga claramente dos demais assuntos de modo inteligivel (destacado), de facil
acesso e em linguagem clara e simples;

A TECHTOOLS deve informar ao Titular previamente que ele tem a op¢do de retirar o
Consentimento a qualquer momento, e fornecer a ele meios de concretizar essa retirada, de
modo facil e de preferéncia pela mesma via de coleta do Consentimento;

O Titular deverd ser informado previamente das consequéncias dessa retirada do
Consentimento, e ressalta-se que a retirada do Consentimento para mala direta ou outras
finalidades ligadas ao Marketing ndo pode prejudicar o processamento para as finalidades
principais; em outras palavras, o Titular ndo pode ser obrigado a concordar com o
recebimento de mala direta para ter acesso ao servico de transporte ou de entregas via

aplicativo, por exemplo;
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e Aretirada do Consentimento ndo compromete a licitude do tratamento ja efetuado com base
no Consentimento previamente dado;

e Otratamento de dados pessoais de incapazes (menores de 18 anos e maiores de 60 anos, sem
capacidade de autodeterminacdo e cuidados, de forma definitiva ou transitéria) somente
poderd ocorrer se o Consentimento for dado por seus representantes legais, e a Area ou
Departamento da TECHTOOLS deve coletar provas de cumprimento deste requisito®, para fins
de comprovacao judicial;

e O Consentimento do responsavel legal NAO serd necessdrio no contexto de servicos
preventivos ou de aconselhamento oferecidos diretamente a um menor de idade, pois

entende-se que esse tipo de servico é benéfico ao menor por natureza.

II. Quando o préprio Titular é parte em um Contrato ou s3o necessdrios procedimentos
preliminares para se firmar um contrato com o Titular (ex: o Titular pode passar seus dados de
contato para que entrem em contato com ele e negociem as condigGes de eventual contrato que

ambas as partes desejam firmar)2¢;

[ll. Em caso de Cumprimento de Obriga¢ao Legal (casos em que a lei obriga que sejam coletados

determinados dados pessoais);

IV.Para o exercicio regular de direitos em Processo Judicial, Administrativo ou Arbitral, prezando

sempre pelo pedido de segredo de justica quando envolver dado pessoal;

V. Para a Protegdo da Vida ou da Incolumidade Fisica da Pessoa a quem os dados se referem;

VI.Para Protec¢do da Saude;

9 Observando a Sec3o Ill da “LGPD” (“Do Tratamento de Dados Pessoais de Criancas e de Adolescentes”), no que tange as
peculiaridades em relagao as demais hipdteses de tratamento de dados pessoais.

10 Nos termos do Art. 72, V da “LGPD”, onde é colocada a legalidade de tratamento para fins de execucdo contratual, inclusive
em hipdtese de procedimentos preliminares.
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VII. Por Interesse Legitimo da Organizacdo ou de Terceiros (Ex.: usar os dados pessoais em sistema

de prevencdo a fraude), e

VIII. Para a Protegdo do Crédito (hipdtese de legitimacdo exclusiva da Lei Geral de Protecdo de Dados

Pessoais (“LGPD”), brasileira, aplicavel, portanto, somente no territério nacional).

6.9. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL - ARMAZENAMENTO

O armazenamento de dados pessoais pode ser feito de modo fisico (guarda de crachas, cartdes, fichas,
papéis com anotacdes a mao, formularios, notas fiscais, contratos e outros documentos em papel,
por exemplo) ou digital (em midias como CD, DVD, Blu-Ray, HD externo, pendrive, cartdo de memoria

SD, no servidor da TECHTOOLS ou na nuvem).,

No caso de armazenamento fora do Brasil, a Area ou Departamento responsavel deve estar atenta
para o pais em que o hardware se localiza e, localizando-se no exterior, deve-se verificar se ha

autorizacado legal e contratual para que os dados sejam transferidos para esse pais.

Os meios fisicos e digitais de armazenamento de dados devem cumprir o principio da qualidade dos
dados??, segundo o qual os dados devem ser mantidos exatos e atualizados, de acordo com a

necessidade para o cumprimento da finalidade do tratamento dos dados pessoais.

Sempre que o Titular solicitar a correcdo ou atualizacdo de seus dados, o responsavel pela gestdo de
dados para o sistema especifico deve garantir que todos os demais meios fisicos e digitais onde esses
dados foram replicados e armazenados sejam também atualizados imediatamente ou sem demora

indevida injustificada.

A TECHTOOLS deve garantir a triade de confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados

em todos os meios de armazenamento de dados pessoais, a partir da (o):

11 Deve-se observar que, tal como consta no Art. 12, o armazenamento de dados pessoais realizado em meios fisicos (ndo-
digitais) também esta sujeito a “LGPD".
12 Art. 62, V da “LGPD".
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Garantia de que somente pessoas e entidades autorizadas tenham acesso aos dados pessoais
(em observancia a necessidade e relevancia da concessdo do acesso);

Adocdo de medidas de Seguranca da Informacdo para assegurar que os dados se mantenham
integros (sem alteragGes indevidas), exatos, completos e atualizados;

Garantia de que os dados sejam acessiveis e utilizaveis pelas pessoas e entidades autorizadas
sempre que necessarios;

Registro de logs e trilhas de auditoria do ciclo de vida do dado pessoal;

Criptografia, pseudonimizacdo e anonimizacdo dos dados;

Manutenc3o de backup®® e testes de restore'?;

Treinamento em protecdo de dados pessoais e supervisdo da adocdo das praticas ensinadas.

6.10. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL - USO

O uso dos dados devera sempre ser realizado dentro dos limites das finalidades legitimadas na coleta.

Caso haja a intencao de usar o dado coletado para outra finalidade diversa da informada no momento

da coleta, é necessario verificar:

Qualquer ligacdo entre a finalidade para a qual os dados pessoais foram coletados e a finalidade
do novo processamento;

O contexto em que os dados pessoais foram coletados (a relacdo entre o Titular e a TECHTOOLS);
A natureza dos dados pessoais (se ha dados pessoais sensiveis envolvidos);

As consequéncias do novo tratamento para o Titular de dados; e

A existéncia de medidas de protecdo adequadas, como criptografia e pseudonimizacao.

Essas informacdes deverdo ser passadas para o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) para

que seja definido se o novo tratamento ja esta ou nao legitimado, e, caso ndo esteja, como ele pode

ser legitimado antes de ser realizado.

O Titular deve ser informado sobre esse novo uso antes que o novo tratamento comece a ser realizado.

13 Cépia de seguranca dos dados, arquivos, pastas, discos, esta que pode ser fisica ou digital, apartada do original.
14 Backup que permite restaurar os dados perdidos ou danificados.
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O legitimo interesse devera ser previamente analisado e validado junto ao DPO (Encarregado de

Protecdo de Dados Pessoais) da TECHTOOLS.

6.11. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL — COMPARTILHAMENTO
O compartilhamento de dados pessoais ou de documentos/arquivos contendo dados pessoais
somente poderd ser feito para pessoas ou entidades autorizadas, com as medidas de seguranca
indicadas pela Area de Seguranca da Informacdo, e somente para as finalidades de uso ou

processamento prévia e devidamente informadas e legitimadas junto ao Titular.

Caso os dados sejam transferidos para outro pais, a possibilidade de compartilhamento com pessoa ou
ente em outro pais deverd ser submetida a aprovacao prévia do DPO (Encarregado de Protecdo de

Dados Pessoais).

O compartilhamento para com convénios médicos, farmacias e outros terceiros envolvidos nas
atividades-fim da TECHTOOLS devem ser registrados em meios definidos pelas politicas de Seguranca
da Informacdo, devendo somente haver compartilhamento de dados pessoais com terceiros que
tenham politicas de protecao de dados pessoais e Seguranca da Informagdao ao menos tado restritivas
guanto as da TECHTOOLS, devendo haver, periodicamente, auditoria destes terceiros acerca de suas
politicas e procedimentos, bem como de suas atividades, a fim de verificar se ha aplicacdao daquilo que

diz ser estabelecido nos documentos destes.

6.12. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL — DESCARTE
Os dados devem ser armazenados por periodo limitado sempre que possivel, respeitando-se as
legislacdes pertinentes para tal, sendo que apds cumprida a finalidade do tratamento e findo o prazo
de armazenamento determinado pelo Anexo Il - Tabela de Temporalidade, os dados deverdo ser
descartados de modo seguro, sejam eles registrados em meios fisicos (como papéis, cartdes ou
crachds, estes que podem ser triturados, por exemplo) ou digitais (com a destruicao fisica por
marteladas e/ou quimica pela acdo de acido das midias de suporte, por exemplo), sempre seguindo as

defini¢bes indicadas no procedimento de descarte seguro.
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6.13. PROCEDIMENTOS — RESPOSTA A PETICOES DO TITULAR
Os procedimentos de resposta as Solicitacdes dos Titulares serdo regidos pelo Procedimento de

Solicitacao de Titulares, disponivel no website da TECHTOOLS junto a area de privacidade.

Todos os colaboradores tém o dever de notificar o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais),
sem demora injustificada, sobre qualquer requisicao recebida de Titular de dados, antes de responder
a requisicao, buscando, sempre que possivel, orientagdes acerca de melhores praticas na comunicagao
a ser estabelecida com o Titular ou, em casos mais especificos, passando ao DPO (Encarregado de
Protecdo de Dados Pessoais) o questionamento levantado, para que este responda da forma mais
adequada perante a legislacdo especifica aplicavel e as boas praticas estipuladas internamente ou

observadas no mercado.

6.14. PROCEDIMENTOS — RESPOSTA A AUTORIDADE FISCALIZADORA

Todos os gestores e colaboradores tém o dever de notificar ao DPO (Encarregado de Protecdo de Dados
Pessoais), sem demora injustificada e antes de responder a autoridade, sobre qualquer ordem ou

requisicdo relativa a privacidade e protecdo de dados pessoais recebida de autoridade fiscalizadora.

Na auséncia do DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais), deve-se reportar a area de
Seguran¢a da Informagdo e Juridico, para que se defina a melhor acdo de resposta, respeitando o

Procedimento de Resposta a Autoridade Nacional.

6.15. PROCEDIMENTOS — RESPOSTA A AUTORIDADE JUDICIAL

Todos os colaboradores e terceiros prestadores de servicos tém o dever de notificar imediatamente o
DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) e o Juridico da TECHTOOLS sobre qualquer ordem

ou determinagao de autoridade judicial relativa a dados pessoais de que tomem conhecimento.

Quando requisitado através de ordem judicial, caberd ao DPO (Encarregado de Protecdo de Dados
Pessoais) fornecer esclarecimentos e disponibilizar informacdes requisitadas pela Autoridade, sem

demora injustificada, podendo este requisitar o apoio do Juridico, caso entenda necessario.
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Caso se faca necessario o acesso a dados e informacdes com acesso restrito ou moderado, caberd ao
DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) acionar as dreas autorizadas para que estas
fornecam acesso temporario (seguindo as diretrizes estabelecidas pelas Politicas de Seguranca da
Informacao e protecdo de dados pessoais da TECHTOOLS), para que seja possibilitado o cumprimento

de ordem judicial de forma tempestiva;

Quando a Autoridade determinar a necessidade de prestacdao de esclarecimentos, caberd ao DPO
(Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) buscar os colaboradores e gestores que tenham
envolvimento no fluxo de dados a ser analisado, solicitando relatdrios, fazendo entrevistas e buscando

compilar o maximo de informagGes pertinentes para estruturar uma resposta adequada e concisa.

6.16. PROCEDIMENTOS - VIOLAGAO DE DADOS
Os procedimentos relativos as eventuais violacdes de dados pessoais sdao regidos pela Politica de

Seguranca da Informacao.

Todos os colaboradores tém o dever de notificar a Seguranga da Informagao, na figura do DPO
(Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) ou, na auséncia deste, na figura dos membros da Diretoria
Executiva, sem demora injustificada, acerca de qualquer violacdo ou tentativa de violacdo de dados

pessoais da qual tenha conhecimento.

Em caso de impossibilidade de contatar as figuras listadas acima, os colaboradores devem buscar

amparo sobre como proceder junto ao Juridico.

Todos os colaboradores devem, na medida de suas possibilidades, cooperar para a investigacao e

mitigacdo de incidentes de violagdo de dados pessoais.

6.17. PENALIDADE
Considera-se violacdao qualquer atividade que desrespeite as diretrizes estabelecidas nesta Politica ou

em quaisquer dos documentos complementares da TECHTOOLS.

A apuracdo das responsabilidades dos envolvidos em violacdes caberd ao DPO (Encarregado de

Protecdo de Dados Pessoais) da TECHTOOLS.
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Os incidentes de Seguranca da Informacao identificados devem ser avaliados pela 4drea de Seguranca
da Informacao, que, apds anadlise, devera encaminhar o parecer técnico para o Comité de Privacidade,
de forma a apurar as responsabilidades dos envolvidos em procedimento disciplinar, visando a
aplicacdo de sangdes cabiveis previstas em cldusulas contratuais e na legislagdo vigente, sem prejuizo

da responsabilizacao civel ou criminal cabivel.

A tentativa de burlar as diretrizes e controles estabelecidos, quando constatada, deve ser tratada como

uma violagao.

CONSIDERACOES FINAIS
O presente documento deve ser lido e interpretado sob a égide das leis competentes, em portugués,

em conjunto com as Normas e Procedimentos aplicidveis pela TECHTOOLS.

Havendo incorporagao ou fusao da TECHTOOLS e, portanto, transferéncia ou compartilhamento de
bases com dados pessoais, o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) deverd notificar os
Titulares destes dados a respeito da mudanga organizacional, bem como facultar-lhe a oposicao ao

tratamento de seus dados, desde que o tratamento seja baseado no Consentimento.

Esta Politica, bem como as demais Normas e Procedimentos da TECHTOOLS, encontram-se no website
da companhia. Em caso de indisponibilidade, podem ser solicitadas ao DPO (Encarregado de Protecdo

de Dados Pessoais).

INFORMAGOES DE CONTROLE

Esta politica tera vigéncia a partir do dia de sua publicacao.
A atualizacdo desta norma ocorrera anualmente ou quando ocorrerem alteracdes significativas no

ambiente de negdcios da TECHTOOLS que justifiguem sua atualizagao.
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Anexo | — Siglas e demais conceitos
SIGLA DESCRICAO

UILCEA Pessoa fisica a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de

tratamento.

DADO PESSOAL Informacdo relacionada a pessoa fisica identificada ou identificavel.

Para os propdsitos desta Politica, os dados pessoais sao classificados
como Informacdo Confidencial, abrangendo dados pessoais de

clientes, parceiros, fornecedores e colaboradores.

DADO PESSOAL SENSIVEL : , . _— -
Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa,

opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizagdo de cardter
religioso, filoséfico ou politico, dado referente a salde ou a vida
sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa

fisica.

ATIVO Qualquer coisa que tenha valor e que precise ser adequadamente

protegido.

AIIUO NI Todo elemento que possui valor e que esteja em suporte digital ou se

constitua de forma abstrata, mas registrdvel ou perceptivel, a
exemplo, porém nao se limitando a dados, reputagao, imagem, marca

ou conhecimento.

COLABORADOR Empregado, estagiario, prestador de servico, terceirizado, fornecedor,

menor aprendiz ou qualquer outro individuo ou organizagdo que

venha a ter relacionamento profissional, direta ou indiretamente.
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A Autoridade Nacional de Protecdo de Dados - ANPD. E a Autoridade
Competente na condi¢ao de 6rgao da administragdo publica indireta
responsavel por zelar, implementar e fiscalizar o cumprimento da Lei
Geral de Protecdao de Dados Pessoais.

DPO ~ . .
Encarregado de Prote¢do de Dados (DPO — Data Protection Officer)
deve ser uma pessoa, natural ou juridica, indicada pelo controlador,
para atuar principalmente como um canal de comunicagao entre o
agente de tratamento, os titulares dos dados e a ANPD.

ORI Pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, a quem
competem as decisées referentes ao tratamento de dados pessoais.

OPERADOR OU Pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o

PROCESSADOR

tratamento de dados pessoais em nome do Controlador.

BN DI RIS Conjunto estruturado de dados, estabelecido em um ou em vdrios

locais, em suporte eletronico ou fisico.

COMPARTILHAMENTO DE

DADOS Comunicacdo, difusdo, transferéncia nacional ou internacional,

interconexdo de dados pessoais ou tratamento compartilhado de
bancos de dados pessoais por érgaos, entidades ou pessoas, e para

uma ou mais modalidades de tratamento.

AeBIANTL AN Manifestacdo livre, informada e inequivoca pela qual o Titular

concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma

finalidade determinada.

DADO ANONIMIZADO Dado que ndo identifica de forma direta ou indireta um Titular,

considerando a utilizacdo de meios técnicos razodveis e disponiveis na

ocasido de seu tratamento.
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Utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no

momento do tratamento para retirar a possibilidade de associagdo,

direta ou indireta, do dado a um individuo.

PSEUDONIMIZAGAO

E o tratamento por meio do qual um dado perde a possibilidade de
associacdo, direta ou indireta, a um individuo, sendo pelo uso de
informacdo adicional mantida separadamente pelo controlador em

ambiente controlado e seguro.

INCIDENTE DE
SEGURANCA DA
INFORMACAO

Um ou mais eventos indesejados ou inesperados que possam
comprometer a seguranca das informagdes e enfraquecer ou
prejudicar as operacdes comerciais, podendo também resultar em

violacdo da seguranca.

VIOLAGAO DE DADOS

Destruicdo, perda, alteracdo, divulgacdo acidental ou ilegal ndo
autorizada ou acesso a dados pessoais transmitidos, armazenados ou

de outra forma processados, resultante de incidente de seguranca.

RELATORIO DE IMPACTO
A PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

Documento que contém a descricao dos processos de tratamento de
dados pessoais que possam gerar riscos as liberdades civis e aos
direitos fundamentais dos Titulares de dados, bem como medidas,

salvaguardas e mecanismos de mitigacdo desses riscos.

SOLICITACAO DE TITULAR
DE DADOS

Requisicdo do Titular de dados acerca de seus direitos estabelecidos

em lei e relativos ao processamento dos seus dados pessoais.

API Application Programming Interface que, traduzida para o portugués,
pode ser compreendida como uma interface de programacdo de
aplicagdo. API é um conjunto de normas que possibilita a comunicacaof
entre plataformas através de uma série de padrdes e protocolos.

WEB Palavra inglesa que significa teia ou rede, que passou a designar a reds

gue conecta computadores por todo mundo, a World Wide Web
(WWW), permitindo ao usuario acessar uma infinidade de conteudos
através de um navegador (browser) tais como: Google Chrome, Safari,
Mozilla Firefox, Internet Explorer, Opera etc.
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Sigla para o termo em inglés Service Level Agreement, traduzida para
portugués, significa Acordo de Nivel de Servigo.

LGPD

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n2 13.709/2018),
complementada pela Lei n? 13.853/2019, foi promulgada para
proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e a
livre formacgao da personalidade de cada individuo.

SUS

O Sistema Unico de Saude (SUS) é um sistema de satde publica
adotado no Brasil, abrangendo desde o simples atendimento para
avaliagdo da pressao arterial, por meio da Atengdo Primaria, até o
transplante de 6rgdos, garantindo acesso integral, universal e gratuito
para toda a populagao do pais.

IPCA

O indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo é produzido pelo
IBGE desde dezembro de 1979. A partir de novembro de 1985, de
acordo com o Decreto n. 91.990, o IPCA passou a ser utilizado como
indexador oficial do Pais, corrigindo salarios, aluguéis, taxa de cambio,
poupanca, além dos demais ativos monetarios.

IBGE

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica se constitui no principa
provedor de dados e informagées do Pais, que atendem as
necessidades dos mais diversos segmentos da sociedade civil, bem
como dos orgaos das esferas governamentais federal, estadual e
municipal.

BACKUP

Backup é uma cdépia de seguranca dos dados armazenados em
equipamentos (computadores) ou sistemas (aplicativos, softwares
etc.) para que eles possam ser restaurados posteriormente.
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Anexo Il — Tabela de Temporalidade

Abaixo é apresentada a Tabela de Temporalidade avaliando o prazo de guarda de documentos, em
conformidade com a legislacdo brasileira, tendo sido realizada uma pesquisa a respeito dos principais
documentos listados na regulagao da atividade empresarial brasileira, no que se inclui a legislagdo
trabalhista, tributaria, societaria e civel. Apds a identificacdo dos documentos a serem listados na planilha,
identificamos o periodo pelo qual estes devem ser armazenados. Desta forma, o prazo de guarda de cada
documento varia conforme sua natureza juridica e a relacdo juridica a qual pertence.

I. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

P PRAZO FUNDAMENTACAO =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL LEGAL OBSERVACOES
OCUMENTOS TRABALHISTAS
A emissdo deste arquivo
Art. 72 e Art. 22 da pode ser feita a cada més
ACJEF - Arquivo de Controle Apés registro da Portaria MTE ou sob demanda, ou seja, a
de Jornada para Efeitos 'orr:)ada dge trabalho 06 anos (5 + 1) 05 anos 1.510/2009. partir do pedido da
Fiscais ) Art. 72, XXIX, CF. fiscalizagdo. Mas deve estar
Art. 11 CLT. a disposigdo do fiscal
imediatamente.
Acordo Coletivo de Ap6s a data da Art. 614, §32 da CLT.
Trabalho emissdo Uees(5e7) 05 anos Art. 11 da CLT
Cadastro de Empregados e Ap0s a data da Art. 12, §29, Portaria
GERAL Desempregados (CAGED) emissdo A8 s (10 + 12) 36 meses MTE n.2 235/2003
A emissdo deste arquivo
menan | ol et nis
AFDT - Arquivo Fonte de Ap6s registro da Portaria MTE ) ’ !
Dados Tratados jornada de trabalho UeTes( ) 05 anos 1.510/2009. Art. 79, fisca?ij;n;c()jOl\/Fl):sdljde(?ISZstar
XXIX, CF. Art. 11 CLT alizagdo. Wias dev
a disposigdo do fiscal
imediatamente.
Atestado Técnico e Termo , , Art. 17, §22da
s . — Guardar até 5 anos Guardar até 5 . b
de Responsabilidade Apds a aquisi¢do do ands a eliminacio anos a06s a Portaria MTE Aguardar a fiscalizagdo do
fornecido pelo fabricante REP P 4 R P 1.510/2009. Art. 11 auditor-fiscal do trabalho.
do REP eliminagdo do REP
do REP CLT
Atestado Tecnlco. .e Termo ) ] Art. 18, §2¢ da
de Responsabilidade . I Guardar até 5 anos Guardar até 5 : S
fornecido pelo Ap6s a aquisi¢do do ap6s a eliminacio anos apds a Portaria MTE Aguardar a fiscalizagdo do
P REP P g - ~p 1.510/2009. Art. 11 auditor-fiscal do trabalho.
desenvolvedor do Programa do REP eliminagdo do REP ar
de Tratamento
Comprovante geral de Ap6s a data da Art 72, XXIX da CF.
entrega de Vale Refeicdo emissdo s enes 9+ 1) 05 anos Art. 11 da CLT
Comprovante Geral de Ap0s a data da Art 72, XXIX da CF.
entrega de Vale Transporte emissdo Wemes(5d) 05 anos Art. 11 da CLT
Convengdo Coletiva de ApOs a data da Art. 614, §32 da CLT.
GERAL Trabalho emissdo W5 @S (- 1) 05 anos Art. 11 da CLT
. Decreto-lei n?
Documento de Cadastro do ApSs a data da 11 anos (10 +1) 10 anos 2052/1983, Arts. 32
PIS emissao
e 10
Art. 173 do CTN
~ A partir do ano do Art. 26 da Instrugcdo
Declaragdo do Imposto de L. R .
Renda na Fonte (DIRF) exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Normativa SRF n.2
da declaragio 1.033/2010
Art. 225,1e §52do
Folha de Pagamento A contar da emissdo 11 anos (10+1) 10 anos Decreto 3.048/1999
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Decreto 3.048 de
1999 artigo 225, § 5°
. . . . . Sumula Vinculante
Guias da Previdéncia Social Apbs a.da~ta da 11 anos (10+1) 10 anos 1.2 8 do STE. Lei
(GPS) emissdo
Complementar n2
128 de 19.12.2008.
Art. 173 do CTN
Guias de Contribuigdo Ap6s a data da Art. 614, §3% da CLT Cor;trr:)clgsz Zitlzt)isloeg:a
Y . ) uie P . 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 513, “e” da CLT P «
Assistencial emissdo Trabalho ou por Convengédo
Art. 173 do CTN. .
Coletiva de Trabalho
Guias de Contribuigdo Ap0s a data da Art. 548, “b” da CLT.
Associativa emissdo () 05anos Art. 173 do CTN
. I , Art. 82, IV da CF. Art.
GUIaCSOdnefe%an’;T:?/:Igao Apzsrsisdsa;j da 06 anos (5 +1) 05 anos 548, “b” da CLT. Art.
173 do CTN
Guias de Contribuigdo Ap6s a data da Art. 614, §32da CLT
Negocial emissdo U5 anes @+ 1) 05 anos Art. 173 do CTN.
Guias de Contribuigdo Apos a data da Art. 82, IV da CF. Art.
Retributiva emissdo 06 anos (5 +1) 05 anos 173 do CTN
Arts. 578 e 579 da
Guias de Contribuigdo Ap6s a data da ar
- s P . 06 anos (5 +1) 05 anos Arts. 173 e 217 do
Sindical do Empregado emissdo
CTN
Arts. 578 e 579 da
Guias de Contribuigdo Ap0s a data da CLT
Sindical Patronal emissdo 06 anos (5 +1) 05 anos Arts. 173 e 217 do
CTN
Apés a data da Art. 173 do CTN.
Guias de Contribuigdo Social P . 06 anos (5 +1) 05 anos Sumula Vinculante
emissdo
n.2 8 do STF
Guias de Recolhimento do Ands a data da Art. 23, § 52 da Lei
GERAL FGTS e Informagdes a p emiss3o 6 anos (5 +1) 05 anos 8.036/90. ARExtS ne
Previdéncia Social (GFIP) 709.212/DF
Art. 348 e 349 do
Decreto 3048/99.
Guias de Recolhimento Ap0s a data da Art. 10 do Decreto
Salario Educagdo emissdo il e ({0 + 1 10anos 2052/83. Art. 12 do
Decreto n.2
6.003/2008
Livro de Inspeg¢do do Art. 628, §5 12 e 22
R . .
Trabalho (acompanhado da Ap6s a data da Prazo Prazo da CLT. 'Art. 12 da O livro dever}a perman,ecer
o K K Portaria MPTS no estabelecimento até ser
carta ao MTB cancelando as emissdo Indeterminado Indeterminado
4ginas ndo utilizadas) Ne3.158 de completado.
pag 18/05/1971
I . Art. 22 da Lein.2
Pt':;:j::;’;ﬁf;gss Apoesnfijsztj da 06 anos (5 + 1) 05 anos 10.101/2000. Art 72,
XXIX da CF
Art. 23, § 59, da Lei
Anés a data da ne. 8.036/90. Art.
Processo SEFIP P emiss3o 06 anos (5 +1) 05 anos 32,811, daLein?
8.212/91 ARExt!6 n2
709.212/DF
Art. 22, 8§12, 8§2%¢
§3%2eArt. 17, VI, §
72 da Portaria MTE
n.2 03/2002. §2¢,
. ~ . Art. 4 da Portaria
GERAL Progr(aj:?rt:z:u?de;tagao Apf:isd;tj da 11 anos (10+1) 10 anos Interministerial
MTB/MF/MS 5/1999
Artigo 82, da
Portaria n.2 10, de
06 de janeiro de
2011.

15 Agravo de Recurso Extraordinario
16 Agravo de Recurso Extraordinario
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Art.3%2e 10do
Decreto Lei
2.052/83.
Prazo de 05 anos
para guardar cépia
dos arquivos e
recibo de entrega da
RAIS, conforme
Artigo 82, da
Portaria MTE n.2 10,
. . de 06 de janeiro de
RAIS (Relagdo Anual de ApSs a data da 11 anos (10 + 1) 10 anos 2011.
Informagdes Sociais) emissdo
Por estar
relacionado ao PIS e
PASEP, encontra-se
a indicagdo de
guarda por 10 anos,
conforme Art. 32 e
10 do Decreto Lei
2.052/83.
Art. 23, § 52, da Lei
Ap06s a data da ne. 8.036/90.
RE FGTS emiss3o 6anos (5+1) 05 anos ARExt!” ne
709.212/DF
Mesmo apds o término do
Art. 72 da Portaria uso, deve ser armazenado
Registrador Eletrénico de Apds o término do uso MTE n.2 1.510/2009 para que o auditor fiscal
Ponto - REP (aparelho) do aparelho 5 ees @+ 1) 05 anos Art. 79, XXIX, CF. Art. possa extrair o AFD e o
11CLT Relatdrio Instantaneo de
Marcagoes.
Relacio de crédito bancario Art 72, XXIX, CF. Art. Quando estiver relacionado
¢ . K Ap6s a data da 11 anos (folha de 11da CLT a comprovante de
(extraida do gerenciador do . 10 anos .
banco) emissdo pagamento) (10 + 1) Art. 225, e §52 do pagamento de salario ou
Decreto 3048/1999 férias, arquivar por 10 anos.
A emissdo deste arquivo
Art. 72 e Art. 12 da pode ser feita a cada rr'les
Apos registro da Portaria MTE ou sob demanda, ou seja, a
Relatério Espelho de Ponto jornada de trabalho 06 anos (5 +1) 05 anos 1.510/2009. Art. 7, fisca’;z;tg:O,\/T::Lde?,:z;star
XXIX, CF. Art. 11 CLT allzagdo. Tias aey
a disposigdo do fiscal
imediatamente
Acordo de compensagdo de Desligamento Art. 72, XXIX da CF
horas Colaborador 06anos (5+1) 05 anos Art. 11 da CLT
Acordo de prorrogagdo de Desligamento Art. 72, XXIX da CF
horas Colaborador Uees(5e7) 05anos Art. 11 da CLT
Adverténcias da area de Desligamento Art. 72, XXIX da CF.
Seguranga do Trabalho Colaborador 5 s (B 1+ 1) 05 anos Art. 11 da CLT
e e
up ~ 4 7.42,745e7.45.1
(Admissional, Demissional, Desligamento 21 anos (20+ 1) 20 anos da NR 7. redacio
DOSSIE Periédico, Retorno de Colaborador ! ¢ X
Afastamento, Mudanga de dada pela Portaria
DO ' ¢ SSST n.24/94
fungado)
COLABO i i
Audiometrias Desligamento 06 anos (5 + 1) 05 anos Subitem 3.2.2 da
RADOR Colaborador NR7
Autorizagdo para descontos Desligamento Art. 72, XXIX da CF. Estabelecido por Convengdo
nos saldrios Colaborador 06anos (5+1) 05 anos Art. 11 da CLT Coletiva de Trabalho
. - Desligamento Art. 79, XXIX da CF.
Aviso de Férias Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 11 da CLT
Aviso de Sinistro da Desligamento
Companhia Seguradora Colaborador LAEIED (ED S 10anos Art. 205 do CC
_ . Artigo 84, paragrafo
csgé?nia;;jignf‘;;aoge E::e;!iir:azrgf 11 anos (10 +1) 10 anos 12 do RPS — Decreto
¢ n® 3.048/99

17 Agravo de Recurso Extraordinario
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Art. 7.2, XXIX da CF.
. - Desligamento Arts. 11 e 487 da
Carta de Aviso Prévio Colaborador 03 anos (2+1) 2 anos ar
Desligamento Art. 32 e 102 do
Cartdo de PIS Colaiorador 11 anos (10+1) 10 anos Decreto-Lei n.2
2.052/83
~ Desligamento Art. 79, XXIX, CF. Art.
Cartdo de Ponto Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos 11daCLT
A Desligamento Art. 72, XXIX, CF. Art.
Cartas Disciplinares Colaborador 06 anos (5 +1) 05 anos 11da CLT
- x . Artigo 84, paragrafo
Na::sc;?r:ef\(t?;tlddoasofﬁ:os Dce(;!iaor::dr:ro 11 anos (10+1) 10 anos 12 do RPS — Decreto
n2 3.048/99
. Artigo 84, paragrafo
Cépia Certiddo de Obito Dce;!iaor:;r:f 11 anos (10+1) 10 anos 12 do RPS — Decreto
n2 3.048/99
Comprovante de .
. Desligamento Art. 7.2, XXIX da CF.
recebimento do Vale- Colaborador 06 anos (5 +1) 05 anos Arts. 11 da CLT
Transporte
Comunicagdo a Seguradora Desligamento
no caso de Acidentes & 11 anos (10+1) 10 anos Art. 205 do CC
e s . Colaborador
DOSSIE Graves: dbito/invalidez
§59, Art. 225, do
DO Decreto n?
COLABO 3.048/1999. Lei
Complementar n2
RADOR aes ; ;
Comunicagdo de Acidente Desligamento 11 anos (10 + 1) 10 anos 128/2008 c.c. arts.
de Trabalho (CAT) Colaborador 45 e 46 da Lei n?
8.212/1991, Simula
Vinculante STF n2 8.
Art. 173 do CTN. Art.
22 da Lei 8.213/91
Subitens 7.4.1,
Comunicagdo de Alta Desligamento 7.4.2,e745e
Médica Colaborador 21anos (20+1) 20anos 7.45.1daNR7
5 ”
Comunicado de Dispensa Desligamento ArF.S ! Paragra~fo
(cD) Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos unico, Resolugdo
MTE n.2 393/2004
N&o ha prazo N3&o ha prazo
Contrato de Trabalho & ’ ) Arts. 11 e 442 da
Colaborador Recomenda-se a Recomenda-se a aT
guarda guarda
indeterminada indeterminada
Arts. 173 do CTN.
Declaragdo de Dependentes Desligamento Art. 27 da Instrugdo
para fins de IR Colaborador s emes 9+ 1) 05 anos Normativa RFB n.2
983/2009
Art. 212, §5 da CF.
Art. 12, Lei 9.766/98.
Art. 12, Decreto
6.003/06. Sumula
= . . o .
Declarag,ac-) de Escolfrldade Desligamento 11 anos (10 + 1) 10 anos STF n.2 8. Lei
DOSSIE Salario Educagdo Colaborador Complementar n.2
128/2008.
DO Dec.3.048/99, Art.
o
COLABO 225,§5
RADOR 5 5 3 i
Declaragdo de ndo opgdo Desligamento 02 anos (1+1) 1ano Art. 206, §1°, II.
pelo seguro em grupo Colaborador
Ficha de Andlise de Desligamento o
+ .
Acidentes Colaborador 06 anos (5 +1) 05 anos NR 4,4.12,“)
Desligamento Art. 166, CLT. NR6 —
Ficha de EPI's Colaiorador 06 anos (5 + 1) 05 anos Portaria MTE
n.23.214/78
Ficha de Registro de Desligamento N&o ha prazo. I Art: 41dacit
N&o ha prazo Portaria n.241/2007
Empregado Colaborador Recomenda-se do MTE
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guarda por periodo
indeterminado
~ - - Desligamento Art. 68, §12 da Lei
Declaragdo Salario Familia Colaborador 11 anos (10+1) 10 anos 8.213/1991
. - . Desligamento Art. 72, 8§22 da Lei
Ficha Saldrio Maternidade Colaborador 11 anos (10+1) 10 anos 8.213/1991
. ) . Desligamento Art. 225,1e § 52 do
Ficha Financeira Colaborador 11 anos (10+1) 10 anos Decreto 3.048/99
Guia de Recolhimento de Desligamento
Contribuigdo Sindical de 6 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 173 do CTN
A . Colaborador
Profis. Liberais
GRRF/CMT ~ Guia de Art. 23, § 5¢ da Lei
Recolhimento Rescisdrio do Desligamento 8.036/90
FG'1\;ISO<I$§1z1:tr;|;:5azadoode Colaborador 6 anos (5 +1) 05 anos AREXtS ne
Trabalhador 709.212/OF
Perfil Profissiografico Desligamento Iltem 7.4.5e7.4.5.1
Previdenciario (PPP) Colaborador 21 s (A0 1 203anos da NR7
Informe de Rendimentos Desligamento 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN
Colaborador
Opgao Plano de Saude‘ Desligamento Art. 206, §1°, Il do
acompanhada da carta a Colaborador 02 anos (1+1) 1lano cc
DOSSIE Seguradora (Lei 9.656/98)
Desligamento Art. 72, XXIX da CF.
DO 3 % 4
Opgdo Vale-Transporte Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 11 da CLT
COLABO i o
Pedido de demissdo Desligamento 03 anos (2+1) 02 anos Art. 72, XXIX da CF.
RADOR Colaborador Art. 11 CLT
Desligamento Subitens 7.4.1,
Prontudrio Médico Colaiorador 21 anos (20 +1) 20 anos 74.2,e745e
7.45.1daNR7
Recibo de entrega do Desligamento Art.59, Paragrafo
Requerimento de Seguro Colaiorador 06 anos (5 + 1) 05 anos unico, Resolugdo
Desemprego (SD) MTE n.2 393/2004
Art. 72, XXIX, CF. Art.
. - Da emissdo do 11CLT
Recibo de Férias documento 11 anos (10 +1) 10 anos Art. 225, | e §5¢ do
Decreto 3048/1999
Art. 72, XXIX, CF. Art.
. Da emissdo do 11CLT
Recibo de Pagamento documento 11 anos (10+1) 10 anos Art. 225, | e §52 do
Decreto 3.048/1999
Recibo de posse/devolucdo Desligamento Art. 72, XXIX, CF. Art.
da CTPS Colaborador 11anos (10+1) 10anos ar
Recibo de Rescisdo de Desligamento Art. 72, XXIX, CF. Art.
DOSSIE Contrato de Trabalho Colaborador R diies (@2:+ 1) 02 anos 11,1 da CLT
DO Recibo d‘e sinistro da Desligamento 11 anos (10 +1) 10 anos Art. 205 do CC
Companhia Seguradora Colaborador
COLABO 3 i
Relagdo d? Dependentes Desligamento 11 anos (10 +1) 10 anos Art. 205 do CC
RADOR para efeito de seguro Colaborador
~ - . Art. 47,813 da
ReC'Ziig;i s;(')a(r;;sc;je Dce;!ii':;r:f 11 anos (10 + 1) 10 anos IN/RFB 971/2009
¢ Art. 173 do CTN
DOCUMENTACAO PARA ARQUIVO FINANCEIRO/CONTABIL/FISCAL
Conciliagdo Bancaria
(Espelhos fs _Extratos A partir fioNano de 06 anos (5 + 1) 05 anos Arts. 173,174 e 195
Bancarios) emissao do CTN
Comprovantes de Apzs :n:j:tnijo 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 173 do CTN. Art.
GERAL Pagamentos pag 206,852, | do CC
Art. 173 do CTN.
A o
Borderd de Pagamerjtt_)s € Ap6s a emissdo 06 anos (5 + 1) 05 anos 206,85¢, 1do CC
Documentos acessorios

18 Agravo de Recurso Extraordinario
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Este item faz parte da ECD
Art. 8 da Lei (Escrituragdo Contabil
Anexos de Balanco A partir fio~ano de 11 anos (10+1) 10 anos 10.666/2008. Art. D|g|ta|)l do SPED Cont~ab|l,
emissao 173 do CTN prevista na Instrugdo
Normativa da RFB n.2
787/2007.
Este item faz parte da ECD
Art. 8 da Lei (Escrituragdo Contabil
Balancete (Consolidado, A partir do ano de 10.666/2008. Art. Digital) do SPED Contabil,
Matriz e Obras) emissdo il emes (A + 1) 10anos 173 do CTN prevista na Instrugdo
Normativa da RFB n.2
787/2007.
Este item faz parte da ECD
Art. 8 da Lei (Escrituragdo Contabil
Balango Patrimonial A partir fio~ano de 11 anos (10 +1) 10 anos 10.666/2008. Art. Dlgltal). do SPED ContNabll,
emissdo 173 do CTN prevista na Instrugao
Normativa da RFB n.2
787/2007.
Artigo 177 da Lei Este |t§m faz~parte de’\ E‘CD
6.404/76. Art. 8 da (Escrituragdo Contabil
Livros Didrio (Consolidado, A partir do ano de . o Digital) do SPED Contabil,
. L a Guarda Permanente Lei 10.666/2008. . ~
Matriz e Obras) emissdo prevista na Instrugdo

Art. 174 do CTN Normativa da RFB n.2

787/2007.
Este item faz parte da ECD
(Escrituragdo Contabil
Digital) do SPED Contabil,

Artigo 177 da Lei

A partir do ano de 6.404/76. Art. 8 da

Livro Razdo emissio Guarda Permanente Lei 10.666/2008. prevista na Instrucio
Art. 174 do CTN .
GERAL Normativa da RFB n.2
787/2007.
DACON - Demonstrativo de A partir do ano do In?t:tljglz;cy?’l\?ct))rrcn‘:\tli‘va
Apuragdo de Contribuigdes exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos da RFB n.o
Sociais da sua efetivagdo 1.015/2010
DCTF — Declaragdo de A partir do ano do Art. 1~73 do CTNf
I . L . Instrugdo Normativa
ContribuigBes e Tributos exercicio segumtf ao 06 anos (5 + 1) 05 anos da REB n.o
Federais da sua efetivagdo 1.110/2010
Declarag3o de Informagdes A partir do ano do Art. 1~73 do CTN,'
L L. . Instrugdo Normativa
sobrej atividades exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos da RFB n.o
Imobiliarias — DIMOB da sua efetivagdo 1.115/2010
Declaragdo do Imposto de A partir do ano do
Renda da Pessoa Juridica — exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN
DIPJ da sua efetivagdo
A partir do ano do
Declaragdo Mensal do ISS exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 173 do CTN
da sua efetivagdo
~ A partir do ano do Art. 334 da IN/RFB
In[f)tl)srzggzscsl(a);)ariaoo:ra exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos 971/2009.
da sua efetivagdo Art. 173 do CTN
Obs.: N&o eliminar caso
ainda ndo tenha ocorrido o
término do prazo de
garantia do produto.
06 anos (5+1) ou No caso de NF de Software,
Lo A partir do ano de apos o fim do prazo manter o documento
GERAL Notas Fiscais emissdo de garantia do 05 anos Art. 173 do CTN enquanto houver o uso do
produto sistema, pois serve também
como instrumento para
comprovar a licenca
(8unico, Art.92 da Lei
9.609/98).
Documento Remessa 23s A partir do ano do
Vias de Notas Fiscais de exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN
Servigos da sua efetivagdo
A partir do ano do
Guias de ICMS exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN

da sua efetivagdo
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Guias de ISS (Sobre A partir do ano do
Faturamento e Sobre exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN
Retengdes na Fonte) da sua efetivagdo
Informagdes do Movimento A partir do ano do
¢ S exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN
de Notas Fiscais A
da sua efetivagdo
Este item faz parte da EFD
Livros Fiscais (Registro de Ands 0 encerramento Art. 177 da Lei (Escrituragdo Fiscal Digital)
Apuragdo do Lucro Real) — P da inscricio 06 anos (5 +1) 05 anos 6.404/76. Arts. 173 do SPED Fiscal, prevista no
LALUR & e174do CTN Ajuste SINIEF n.2 02/2009.
Art. 8 da Lei Este item faz parte da EFD
Livros Fiscais — Registro de Apds o encerramento 10.666/2008. Arts. (Escrituragdo Fiscal Digital)
Apuragdo do ICMS da inscrigdo CAEITE (EDE A 10anos 173,174 e 195 do do SPED Fiscal, prevista no
CTN Ajuste SINIEF n.2 02/2009.
Livros Fiscais — Registro de Apds o encerramento Arts. 173 e 174 do
Apuragdo do ISS da inscrigdo Wemes(5d) 05 anos CTN
Art. 8 da Lei
. 10.666/2008. Este item faz parte da EFD
. - . A partir do ano do Arts. 173 e 174 do . N -
Livros Fiscais - Registro de . R (Escrituragdo Fiscal Digital)
. exercicio seguinte ao 11 anos (10+1) 10 anos CTN ! .
Entrada de Mercadorias da sua efetivaco Cléusula sétima do SPED Fiscal, prevista no
B ; o
Ajuste SINIEF n.2 Ajuste SINIEF n.2 02/2009.
02/2009
Parecer 410
Coordenagdo do
Sistema de .
. A ~ Este item faz parte da EFD
. S . A partir do ano do Tributagdo . . .
Livros Fiscais — Registro de . . (Escrituragdo Fiscal Digital)
- exercicio seguinte ao 32 anos (31+1) 31 anos (CST/SIPR) : .
Inventério da sua efetivacio Art. 8 da Lei do SPED Fiscal, prevista no
. ) o
10.666/2008. Ajuste SINIEF n.2 02/2009.
Arts. 173 e 174 do
CTN
Art. 8 da Lei
10.666/2008. Este item faz parte da EFD
. S . . Arts. 173 e 174 do . 5 s
Livros Fiscais — Registro de Apds o encerramento (Escrituragdo Fiscal Digital)
) . . o 11 anos (10 +1) 10 anos CTN : .
Saida de Mercadorias da inscrigdo Cléusula sétima do SPED Fiscal, prevista no
B ; o
Ajuste SINIEF n.e Ajuste SINIEF n.2 02/2009.
02/2009
Livros Fiscais — Registro de
Ut|||za'<;ao de Documentdrio Apds o gncerr:imento 06 anos (5 + 1) 05 anos Arts. 173 e 174 do
Fiscal e Termos de da inscrigdo CTN
GERAL Ocorréncias
No caso de NF-g, além do
. XML da NF-e emitida ou
Notas Fiscais de Entradas e A partir do ano do recebida, guardar também
. exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 173 do CTN 8 o«
Saidas - o Protocolo de Autorizagdo
da sua efetivagdo
de Uso e, quando,
necessario o DANFE
Art. 177 da Lei
A partir do ano do 6.404/76. Art. 8 da A propria lei determina que
FCONT exercicio seguinte ao Permanente Lei 10.666/2008. a guarda deve ser
da sua efetivagdo Arts. 173 e 174 do permanente.
CTN
EFD-PIS/COFINS A partir da 11 anos (10 + 1) 10 anos Dec.3.048/99 artigo
escrituragao 225,85
— . A partir do ano do
Nota% FISCa.IS de Servigos, exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 173 do CTN
inclusive NFS-e -
da sua efetivagdo
Talonérios de Notas Fiscais A palr‘Flr do ar"no do Arts. 173 e 174 do
" exercicio seguinte ao 06 anos (5 +1) 05 anos
Utilizadas . CTN
da sua efetivagdo
Taxa de Localizagdo e efefgztig geo iri]r?t:(a’o 06 anos (5 +1) 05 anos Arts. 173,174 € 195
GERAL Funcionamento - TLF g' ~ do CTN
da sua efetivagdo
DOCUMENTAGAO PARA ARQUIVO JURIDICO
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Agdo Civil Publica, Agdes
Coletivas por Sindicato,
Reclamagdo Trabalhista,
Acdo de Indenizagdo, Agdo
de Execugdo, Agdo de
Cobranga, Agdo Anulatdria,
:ES:I R:s;jgi’t:ﬁcr’g; Ap6s o transito em 03 anos apos o
! . - julgado dos autos e ter transito em julgado Art. 495 do CPC
de Consignagdo em . crn 02 anos
pagamento, Mandado de esgotado toda_s as vias do ultimo recurso
Seguranga, Excegdo de Pré — recursais (2+1)
Executividade, Embargos a
RRCCESSDS Execugdo, Pedido de
JUDICIAIS, Compensagdo, Agdo
EXTRAJUDIC Declaratéria, Agrav~o de
Instrumento, Acao
IAIS E Ordinaria, Reconvengdo
ADMINISTR Em se tratando de Crimes
A partir do Ambientais, guarda
ATIVOS Inquérito Civil e Penal encerramento do 11 anos (10 +1) 10 anos Art. 205 do CC permanente, estes sdo
inquérito imprescritiveis. Lei
9.605/98.
ApOs o transito em Art. 495 do CFC
julgado dos autos e ter Art. 345, | da Lein.e
Acdo Acidentéria J:Sgotado e oe vine 06 anos (5 + 1) 05 anos 3.048/1999
recursais. Art. 11, I da CLT
Art. 72, XXIX da CF
Apds o transito em Art. 495 do CPC
Acdo de Improbidade julgado dos autos e ter Art. 23, 1 da Lein.2
Administrativa esgotado todas as vias 08 s (@24+ 11 02 anos 8.429/1992
recursais
. lApzs Ztrans'w em Art. 495 do CPC
Agdo Popular J:Sga o dos autos e 'ter 03 anos (2 +1) 02 anos Art. 21 da Lei n.2
gotado toda(s as vias 4.717/1965
recursais
Apds o transito em Em se tratando de Crimes
Auto de Infragiio ulgado dos autos e ter 11 anos (10 + 1) 10 anos Art. 205 do CC. Ambientais, guarda
esgotado todas as vias permanente, estes sao
recursais. imprescritiveis. Lei 9.605/98
O STJ e o STF entendem que
ZROCESS Durante o andamento a reparagdo ao dano
JUI:())IZIAI Inquérito Ambiental do inquérito ou apds o Indeterminado Art. 225 da CF ambiental é imprescritivel —
s seu arquivamento Resp 647493-SC e Resp
EXTR’A.IU 1120117-AC.
DICIAIS E Contados do Art. 54 da Lei
ADMINIS Processo Administrativo encerramento do 06 anos (5 + 1) 05 anos 9.784/99
TRATIVO processo
s administrativo
Enquanto for util a decisdo
Consulta Fiscal Apds o transito em Permanente Art. 48 do Decreto da consulta, esta deve ser
julgado da consulta 70.235 de 1972 mantida sob guarda, para
fins de histdrico, inclusive.
Apds o término do
’ ) procedimento S
Proci(j)lrr:(:;]tdoaTL::Jiggal de administrativo dos 06 anos (5 + 1) 05 anos Art.;g;;/gzl n-=
autos e ter esgotado
todas as vias recursais.
Ata de reunido de Diretoria,
Ata de Asger/n?lem Geral A partir do término do Lei 6.404/76. Arts.
Extraordindria, Ata de exercicio social Guarda Permanente 100 e 105
Assembleia Geral Ordinaria,
ATOS Ata de Reunido de Sécios
SOCIETA Contrato Social e Alteragdo A partir dlo'terml'no do Guarda Permanente Lei 6.404/76. Arts.
Contratual exercicio social 100 e 105
RIOS L A partir do término do Lei 6.404/76. Arts.
Acordo de Acionistas L. R Guarda Permanente
exercicio social 100 e 105
e . A partir da emissdo do Lei 6.404/76. Arts.
Certificado de Incorporagdo certificado. Guarda Permanente 100 e 105
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Nos casos de seguros de
Apdlice de Seguro (de p Responsabilidade Civil, o
. . . P 02 anos apds
responsabilidade civil Ap6s o término da R Art. 206, §19, Il do prazo de um ano comega a
) . vencimento da lano . L«
envolvendo terceiros em vigéncia do Contrato " cC contar apds a citagdo do
. o apdlice (1 +1) ~
que tenha ocorrido sinistro) segurado em agdo proposta
por terceiro.
" . Apds o término da oz a'nos apos Art. 206, §19, Il do
Apdlice de Seguro-Garantia vigéncia do Contrato vencimento da 1ano cc
CONTRA ¢ apélice (1+1)
TOS Contratos de Financiamento _Arios_o término da 11 anos (10+1) 10 anos Art. 205 do CC
vigéncia do Contrato
CORPOR 5 &rmi
Contratos de Leasing .AEOS.O término da 11 anos (10+ 1) 10 anos Art. 205 do CC
ATIVOS vigéncia do Contrato
Carta Fianga AEOS.O término da 6 anos (5 +1) 05 anos Art. 206, §59, | do CC
vigéncia do Contrato
Contratos/Aditivos com Apos o término da Deve ser incluida toda
. . E R 6anos (5+1) 05 anos Art. 206, §52, | do CC documentagdo relativa aos
Representantes/Terceiros vigéncia do Contrato Lo
pagamentos, comissdes etc.
. . P Arts. 206, §32, Ve
Contratos/Admvos com o {-\;zosp término da 6anos (5 +1) 05 anos 618 do CC. Art. 27
Cliente vigéncia do Contrato
do CDC
Pedido de Protegdo de Contados da data da Art. 133 da Lei
Marca Comercial concessdo do registro HAEIE (EDC A 10anos 9.279/96
MARCAS - - A partir da renovagdo 11anos {10 1) .
Renovagdo de Protegdo de da concessio do (prorrogével por 10 anos Art. 133 da Lei
E Marcas . mais 3 periodos 9.279/96
registro sucessivos)
PATENTE Contados da data d Art. 133 da Lei
ontados da data da rt. a Lei
s Marca de Alto Renome concessio do registro 11 anos (10 +1) 10 anos 9.279/96
. P °
Contratos/Aditivos AEOSP término da 6anos (5+1) 05 anos Arts. 206, §5¢, 1 do
vigéncia do Contrato cc
PROCUR i &rmi o
5 Procuracdes A l{)err ((110 término d~a 6anos (5 + 1) 05 anos Arts. 20;,J §I3 ,Ve
ACOES validade da procuragdo §59,
SEGURANCA NO TRABALHO
A . . . 03 anos apés o
Adverténcias da drea de Apds o desligamento e —— 02 anos Art. 11, 1 da CLT
Seguranga do Trabalho do colaborador
colaborador (2 + 1)
SERAL Certificado de Aprovagéo g cc?;tcirrsi:;xdpsgﬁao Arts. 160, 161 e 201
~ P ¢ 03 anos (2 +1) 02 anos CLT e Art. 114, | do
das Instalagdes (CAl) protocolo da P
solicitagdo
Item 6.9.1.daNR 6
o o A contar da expiragdo e
Certlfldczgc;;ia;grAc;vagao de validade do 03 anos (2 +1) 02 anos Arts. 160, 161 e 201
certificado daCLT e Art. 114, |
do CP
Art. 41 da Resolugdo
105 do Ministério da
Defesa, segdo
— 22.21.2 da Norma
A contar da expiragdo
GERAL de validade do Regulamentadora
Certificado de Registro (CR) i 03 anos (2+1) 02 anos 22 do Ministério do
certificado, sem
renovacio Trabalho e Emprego,
¢ Arts. 160, 161 e 201
daCLTeArt. 114, |
do CP
. . A contar da expiragdo Arts. 160, 161 e 201
Certificado de Registro do de validade do 06 anos (5 + 1) 05 anos daCLT e Art. 114, |
SESMT e
certificado do CP
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Protocolos das solicitagbes A contar da realizagdo e ano% a c?ntar ¢E i o
~ N realizagdo do Item 4.12, item “j
de alteragdes/atualizagdes - do protocolo ou 05 anos
NR 4 anotacio protocolo ou daNR4
i anotagdo (5 + 1)
. N A contar da formagdo . .
Documentos relacionados a ou eleicio da CIPA com 06 anos (5 + 1) 05 anos Subitem 5.40, alinea
CIPA 520 ¢ “i” daNR 5
éxito
Documentagdo
comprobatdria da
qualificagdo dos eletricistas,
habilitagdo (registro no
(?REA) e/ou capacita¢do dos Guarda Permanente Item 10.14.5 da NR
integrantes que trabalhem 10
em instalagdes elétricas
juntamente com cépia dos
certificados de conclusdo do
Curso NR10 Bésico.
Comprovagdo da realizagdo Art.201daClLTe
das SIPATs A contar do evento 03 anos (2+1) 02 anos Art. 114, | do CP
Comunicagdo a S'eguradora A contar da data da 06 anos a contAar c.:ia Subitem 4.12.,
no caso de Acidentes ocorréncia data da ocorréncia 05 anos alinea “i” da NR4
Graves: 6bito/invalidez (5+1) !
Art. 22 da Lein.2
8.213/91
Item 7.4.8 da NR 7
Art. 225, §59, do
I . Decreto n?
Comunicagdo de Acidente A contar d? déta da 11 anos (10 + 1) 10 anos 3.048/1999, Lei
do Trabalho (CAT) ocorréncia
Complementar n2
128/2008 c.c. arts.
45 e 46 da Lei n?
8.212/1991, Sumula
Vinculante STF n2 8
GERAL Ficha de Andlise de A contar da data da Item 4.12, i" e *j"
X . 06 anos (5 + 1) 05 anos daNR4
Acidentes ocorréncia
Ficha de entrega de EPI's Apds o desligamento 03 anos (2+1) 02 anos Art. 11, 1 da CLT
do colaborador
. - . . 03 anos apds o Arts. 160, 161 e 201
FIChan: Lr:r:]eiao de Apzzz:;zl;gz;z:m desligamento do 02 anos daCLTeArt. 114, |
g ¢ colaborador (2 + 1) do CP
A contar da expiragdo
Lguiio Tecano da‘s de sua val|~dade ou Art. 441 da IN INSS
CondigBes Ambientais do produgdo de 11 anos (10 +1) 10 anos JPRES ne 45 de 2010
Trabalho - LTCAT documento mais
recente
PCMAT - Programa de A contar d'o término de
L X K sua validade, sua Item 18.3.1.1 da NR
Condigbes e Meio Ambiente N 21anos (20 +1) 20 anos
substitui¢do ou 18e9.3.8.2daNR9
de Trabalho - o
atualizagdo
Espagos Confinados
(P‘roc~ed|mentos e ~A cont‘ar~da Subitem 33.3.3,
Permissdes de Entrada e geragdo/emissdo/ocorr 06 anos (5 + 1) 05 anos . win
A = alinea “j” da NR 33
Trabalho, entre outros éncia ou elaboragdo
documentos relacionados)
PI-SSTMA — Programa A contar do término de . N
Integrado de Saude sua validade, sua Diz respeito a seguranca e
! o 21 anos (20 +1) 20 anos ltem 7.4.5.1daNR 7 saude no trabalho e estd
Seguranga no Trabalho e substituicdo ou . ) N
X . o diretamente ligado a NR 7
Meio Ambiente atualizagdo
GERAL A contar do término de
Plano de Gerenciamento de sua va!|d§d~e, sua Subitem 9.3.8.2 da
) substituicdo ou 21anos (20 +1) 20 anos
EPI's . NR9
atualizagdo
A contar do término de
PPRA - Programa de sua validade, sua X
Prevengdo de Riscos substituigdo ou 21 anos (20 +1) 20 anos Sublten:\‘a.;.&z. da
Ambientais atualizagdo

Rua Casa do Ator, 1117 —cj. 173 — VI. Olimpia - CEP: 04.546-004 — S3o Paulo — SP — Brasil

Tel.: +55 (11) 2495 3020 - https://techtoolshealth.com.br/



https://techtoolshealth.com.br/

Politica de Privacidade e Protegao

VERSAO

2.0
health 220918 - Politica de Privacidade e Protegdo de Dados ANEXOS PAGINA
2 44/46
P PRAZO FUNDAMENTACAO =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL LEGAL OBSERVACOES
A contar do término de
sua validade, sua
Programa de Comunicagdo o Art. 186, 206 §32, V
Social subst|tglga? ou 04 anos (3+1) 03 anos €927 do CC
atualizagdo
A contar do término de
Registro das Inspeg¢bes de sua validade, sua Subitem
Maquinas e Equipamentos- substitui¢do ou 03 anos (2+1) 02 anos 18.14.24.15.1 da NR
NR 18 atualizagdo 18
: 0
Registro de acidentes com A contar do registro do Art. 225, §72 do
equinamentos-NR 18 evento 11 anos (10+1) 10 anos Decreto n.2
qau'p 3.048/1999
GERAL A contar do término de
TDT — Treinamento Diario sua validade, sua 06 anos (5 + 1) 05 anos Subitem 4.12, alinea
de Trabalho substituicdo ou “i” daNR 4
atualizagdo
MEIO AMBIENTE
Certificacio de N&do hd necessidade de se
icag . — 04 anos a contar da Art. 60 da lei 9.605 verificar a legislagdo
Conformidade Ambiental A contar da expiragdo L .
s P expiragdo da 03 anos de 1998 e Art. 109, Estadual, pois em caso de
(conforme legislagdo da certificagdo e K .
certificagdo (3 + 1) VI do CP irregularidade o
Estadual) .
mandamento é federal.
Certificados de Aprovagdo e A contar da expiracio 09 anos a contar da Art. 33 da lei 9.605
Destinagdo de Residuos da certificapéog expiragdo da 08 anos de 1998 e Art. 109, Il
(sélidos e industriais) < certificagdo (8 + 1) do CP
o . ~ Art. 60 da lei 9.605
Certlflcadqs de Calibragdo A contar da expiragdo de 1998 e Art. 109,
de Equipamentos e da certificacio 04 anos (3+1) 03 anos Vi do CP
GERSL Medidores g
. . o Arts. 33 e 54 da lei
hnimoteTongerse | Mosometcons | paestiaen | s | Seosce e
Art. 109, Ill do CP
O prazo de validade é de
Outorgas para Captagdo de A contar do Art. 33 da lei 9.605 ;:fofsaagsci?\./::\?iuzrrﬁz aa
Aguas ou para Langamento . 09 anos (8 +1) 08 anos de 1998 e Art. 109, Il & . . g o
vencimento da outorga guarda é obrigatdria. O
de Efluentes do CP . )
descarte sera feito apds o
vencimento desta.
A contar do término de
Registro de Cadastro no sua validade, sua Art. 60 da lei 9.605
IBAMA e Cancelamento (Lei substituigdo ou 04 anos (3 +1) 03 anos de 1998 e Art. 109,
10.165 —27/12/2000) atualizagdo VI do CP
- . Apds a ultima
G:f;a;znoMﬁ:::z:::I gce) R apresentagdo do Art. 69-A, §2° da lei
GEREL Destigna ’50 de Residugos o relatério as 17 anos (16 + 1) 16 anos 9.605 de 1998 e Art.
¢ Autoridades 109, Il do CP
Dragagens
Competentes
Termos de Apos\,;:z:g;nzuie sua Art. 69-A, §22 da lei
Compromisso/Ajustamento substitui ,50 ou 17 anos (16 +1) 16 anos 9.605 de 1998 e Art.
de Conduta Ambiental . ¢ - 109, Il do CP
atualizagdo
SAUDE
Apds o desligamento
PCMSO - Programa de ou mudanga de fungdo
Controle Médico de Saude do ultimo colaborador 21anos (20 +1) 20 anos Item 7.4.5.1daNR 7
Ocupacional submetido ao
programa
GERAL Comprovantes da realizagdo . .
X Ap6s o desligamento ~
dos Treinamentos de ~ Em razdo deste documento
Integracdo e Especificos de oumudanga de funcdo estar diretamente ligado ao
. g f P do dltimo colaborador 21 anos (20 +1) 20 anos Item 7.4.5.1daNR 7 g
Aplicagdo dos Programas de X PCMSO, o mesmo prazo
. R submetido ao P
Saude (Ex: listas de para guarda serd aplicado.
programa
presenca)
Apos o desligamento Item 7.4.5.1 da NR7 Em razdo deste documento
- - o ) .
L Prontuarios Médicos de do colaborador ou 21 anos (20+ 1) 20 anos Arts. 82 da estar diretamente ligado ao

Colaboradores

mudanga de fungdo

Resolugdo do
Conselho Federal de

PCMSO, o mesmo prazo
para guarda serd aplicado.
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Medicina n.2
1.821/2007
Arts. 82 da

Resolucio do Lei n? 13.787/18, Art. 62
Prontudrios Médicos Conselho gederal de Decorrido o prazo minimo
(incluindo resultados de

A partir do ultimo Medicina n.2 de 20 (vinte) anos a partir
Exames Diagnosticos, sendo P 21anos (20 +1) 20 anos . do dltimo registro, os
laudo e imagem) em

registro 1.821/2007 L.
prontudrios em suporte de
suporte de papel papel e os digitalizados

LEI N2 13.787/1.
3.787/18, poderdo ser eliminados.

Art. 62
Prontudrios Médicos
(incluindo resultados de A partir da anotagdo Arts. 79 da
Exames Diagnosticos, sendo em prontuario .
R . Resolugdo do
laudo e imagem) eletrénico ou Guarda
. = Guarda Permanente Conselho Federal de
armazenados divulgagdo do Permanente Medicina n.o
eletronicamente em meio resultado de exame =
L K X . L 1.821/2007
Sptico, microfilmado ou diagndstico
digitalizado
Receitas Nominais de Apds a emissdo da 6anos (5 +1) 5 anos Portaria SVS/MS n2
Medicamentos Controlados receita 344/1998
Livros de escrituracio de Apds a emissdo da Art. 64 da Portaria
Medicamentos Contcrolados receita e anotagdo em 3anos (2+1) 2 anos SVS/MS n@
livro 344/1998
Atestados de Saude
Adn(i)izzgizr?;r#;\sss%nal Ap6s o desligamento Faz parte do Programa de
I ! P & 21anos (20 +1) 20 anos Item 7.4.5.1 da NR7 Controle Médico de Saude
Periédico, Retorno ao do colaborador Ocupacional (PCMSO)
Trabalho e Mudanga de P
Fungdo

DOCUMENTAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 206, §3¢2, V, CC.

Ands o término da Gerenciamento em Guardar identificagdo do
Registros de acesso P - 04 anos (3+1) 03 anos conformidade com o enderego IP, data e hora de
conexdo . L . N
dominio 11 da ISO inicio e término da conexdo.
27002

Art. 206, §3¢, V, CC.
Gerenciamento em
conformidade com

- A contar da atividade
Logs dos sistemas

eletronicos do usuérioﬁnoA sistema 04 anos (3+1) 03 anos os itens 10.10.1 a
eletronico 10.10.6 da 1SO
27002
As empresas que utilizam
SISTEMA sistema de processamento
s eletronico de dados para o
Art. 8 da Lei registro de negdcios e
10.666/2008, Art. 12 atividades econdmicas,
da Instrugdo escrituragdo de livros ou
Normativa SRF produgdo de documentos
Sistema (AieAprocessamento A parFir do registro da 11 anos (10 + 1) 10 anos 86/200~1, Art. 48 fia de natl{reza contébil, fitslcgl,
eletronico de dados informagdo Instrugdo Normativa trabalhista e previdenciaria
RFB n.2971/2009, sdo obrigadas a arquivar e
bem como no Art. conservar a disposi¢do da
11daLei fiscalizagdo, devidamente
8.218/1991 certificados, os respectivos
sistemas e arquivos, em
meio digital ou
assemelhado.
CONTRA e . A_pos_o reglstrc:da Art.12 da Portaria
TOS E Documentagao Técnica de uItlma'lnformagao no MPS/SRP 58/2005;
seus sistemas (Ex: manual, sistema ou 11 anos (10+1) 10 anos .
bocumMm entre outros) encerramento do uso Art. 8 da Lei
N do mesmo 10.666/2008
ENTACA
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P PRAZO FUNDAMENTACI:'\O =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL LEGAL OBSERVACOES
o
TECNICA
. Art. 109, IV do
Licenga de Uso de Ap6s o término da Cédigo Penal com o Se houver agdo penal, esse
Programas de Computador _pA i X 09 anos (8 +1) 08 anos g o . g, penal,
(Software) vigéncia da Licenga art. 12§ 1° da Lei prazo sera suspenso.
9609/98
DOCUMENTAGAO DA AREA ADMINISTRATIVA
A contar do término de
Relatdrios Financeiros (Ex. sua validade, sua Lei 5.172, Art. 173
Data Sheets, Added Value substitui¢do ou 06 anos 05 anos Codigo Tributario
etc.) atualizagdo Nacional
A contar do término de
Relatdrios Estatisticos (Ex. sua validade, sua 05 anos
GERAL Vendas, devolugdes etc.) substitui¢do ou
atualizagdo
A contar do término de
Relatdrios Gerenciais (Ex. sua validade, sua
Mensal, relatério de visita substitui¢do ou 05 anos
etc.) atualizagdo
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