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1. ATA DE APROVAGCAO

A ata de aprovacgdo desta politica encontra-se devidamente assinada e arquivada na plataforma UniVoce, no

Curso Adequacdes LGPD, disponivel a todos os colaboradores da empresa.

URL de Acesso: https://univoce.com.br/course/view.php?id=46

2. ABRANGENCIA

O documento é aplicavel para todos os colaboradores e setores da empresa.

3. POLITICA

3.1 Introdugdo

Esta politica estd baseada em regra presente no Artigo 16 da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados)
qgue determina que os dados pessoais devem ser excluidos apds o término de seu tratamento.

3.2 Propésito

Esta politica tem como propdsito estabelecer diretrizes para a exclusdo de dados a ser realizada pelos setores
da empresa.

3.3 Escopo

3.3.1 Esta politica se aplica a todos os setores da empresa;

3.3.2 Esta politica sera revisada semestralmente de acordo com novas diretrizes trazidas pela ANPD.

3.4 Tabela de exclusao de dados pessoais

A exclusdo de dados pessoais dentro da empresa deverd ocorrer com respeito aos respectivos prazos
determinados abaixo:

TABELA DE PRAZOS

SETOR PROCESSO

TEMPO DE RETENCAO

Logistica e Almoxarifado

Termo de responsabilidade de guarda
e uso de equipamentos.

Até a saida do colaborador,
posteriormente, enviado ao DHO.

Arquivos fisicos guardados em

Logistica e Almoxarifado arquivo para registrar os termos de

responsabilidade.

Exclusdo imediata de todos os
arquivos desnecessarios. (manter
registro de exclusdo).

Logistica e Frotas

Dados de colaboradores/condutores
ativos na empresa.

Mantidos enquanto permanecer o
vinculo com a empresa.
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Logistica e Frotas

Dados de colaboradores/condutores
inativos na empresa.

Mantidos por 6 meses. Porém, em
caso de irregularidades durante a
atuacdo do colaborador, mantidos
por 2 anos.

Marketing e Publicidade

Coleta de imagens de colaborador
para realizacdo de campanhas
internas dentro da empresa.

Os dados dos colaboradores
desligados da empresa deverao ser
imediatamente excluidos pelo setor.

Controladoria, Auditoria e
Financeiro

Tratamento de dados para realizacao
de operacgdes financeiras com
fornecedores pessoas fisicas e
colaboradores.

Enquanto a empresa estiver ativa.

Controladoria, Auditoria e
Financeiro

Realizacdo de cadastro base.

Enquanto a empresa estiver ativa.

Controladoria, Auditoria e
Financeiro

Acesso ao sistema NASAJON pelos
colaboradores do setor.

Enquanto a empresa estiver ativa.

Controladoria, Auditoria e
Financeiro

Compartilhamento de dados para
emissdo de cartGes corporativos.

Enquanto a empresa estiver ativa.

Faturamento

Arquivos gerados para realizacdo do
faturamento.

Arquivos mantidos por 5 anos.

Compras

Fichas de cadastramento de
fornecedores.

Ap0s efetivagdo do cadastro
excluir as fichas do registro do setor.

Escritdrio de Projetos

Guarda de documentos fisicos para
registro de servigos.

Mantidos por 20 anos, de acordo
com 0s prazos para guarda de
comprovacao de servicos dos fiscais
de contrato.

Escritdrio de Projetos

Criacdo de contas para acesso aos
softwares de trabalho AUVO e
UNIPORTAL.

Mantidos por 20 anos, de acordo
com 0s prazos para guarda de
comprovacao de servicos dos fiscais
de contrato.

Escritdrio de Projetos

Registro de atividades realizadas
pelos colaboradores.

Mantidos por 20 anos, de acordo
com 0s prazos para guarda de
comprovacao de servigos dos fiscais
de contrato.

Inteligéncia de Negdcios

Coleta dados para a criagado de login e

senha dos usudrios no sistema.

Quando o cliente informar que o
usudrio ndo compde mais o quadro
colaborativo do cliente.

REPRODUGAO / IMPRESSAO PROIBIDA SEM AUTORIZAGAO PREVIA DO ESCRITORIO DE PROJETOS.
HAVENDO NECESSIDADE DE COPIA OU QUALQUER OUTRO TIPO DE REPRODUGAO, DEVERA SER SOLICITADO A AREA EMITENTE.




CODIGO: | PL.ADM.20230426 CLASSIFICACAO: | PUBLICA FOLHA:| 5de6

[1 — EMITENTE:| MARIANA OLIVEIRA REV: 0
ORIGEM: | ADMINISTRATIVO DATA: | 26/04/2023
TITULO: POLITICA DE EXCLUSAO DE DADOS PESSOAIS

Inteligéncia de Negdcios

Acesso aos sistemas PEP, ESUS E AB.

Relagdo com os prazos legais para
guarda de dados de saude.

Inteligéncia de Negdcios

Acesso aos dados para validacdo do
Bl de Projetos no AUVO e
UNIPORTAL.

Rela¢do com os prazos adotados pelo
Escritério de Projetos.

Operagdes Corporativas

Cadastro de Profissionais de saude no
Sistema ESUS e PEP.

A exclusdo dos dados no SpiceWorks
é responsabilidade do suporte
interno.

Operagdes Corporativas

Acesso aos sistemas ESUS e PEP.

Os prazos de guarda sdo os prazos
legais definidos para informacgdes de
saude.

Suporte Interno

Armazenamento de tickets para
histérico de atendimento.

5 anos apos a finalizagdo do contrato.

Suporte Interno

Backup de bancos dos clientes para
fazer corregdo e posterior
exportacao.

Os dados sdo excluidos assim que as
operacgdes de exportagdo sdo
realizadas.

Coleta de biometria para marcacao

O cadastro devera ser deletado

e uso de equipamentos.

Infraestrutura/TI )
/ de ponto guando o colaborador for desligado.
Gerenciamento de ferramenta para Exclusdo dos chamados ja realizados
Infraestrutura/TI abrir chamados pelo setor de com exclusdo imediata dos chamados
Infraestrutura/TI. atendidos apés finalizagao.
. Mantidos por 8 anos apds o término
Infraestrutura/TI Banco de dados dos clientes. P P
do contrato.
Antes da admissao - coleta de .
DHO . Mantidos 6 por meses.
curriculos.
Durante a contratagao -
DHO processamento de dados para Enquanto a empresa estiver ativa.
execucao de contrato de trabalho.
DHO Dossié do colaborador. Enguanto a empresa estiver ativa.
Termo de responsabilidade de guarda . .
DHO P g Enquanto a empresa estiver ativa.
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3.5 Papéis e Responsabilidades
Chefes dos processos

e O papel dos chefes dos processos é controlar e acompanhar o cumprimento dos prazos acima
definidos.

e Os chefes dos processos sdo os gestores de setor.
3.6 Auditorias Internas

3.6.1 Para verificagdo do cumprimento das normas definidas nessa e nas demais politicas internas, sera
responsavel o setor de Auditoria Interna, que poderd implementar rotinas, eventuais ou programadas,
de auditoria.

3.6.2 Serd de responsabilidade dos gestores de setor contribuir para a realizacdo das auditorias citadas no
item anterior fornecendo todos os dados necessdrios aos responsdaveis pela sua realizacao.

3.7 Revisoes

Esta politica é revisada com periodicidade anual ou conforme o entendimento do Comité Gestor de Protecdo
de Dados Pessoais.

3.8 Gestdo da Politica

3.8.1 A Politica para Exclusdo de Dados Pessoais é aprovada pela Diretoria da empresa, em conjunto com
o Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais.

3.8.2  Essa Politica precisa estar atualizada em sua ultima versdo na plataforma UniVoce, no Curso
Adequacdes LGPD, conforme acesso anteriormente citado.

4. DIRETRIZES

4.1 Objetivo

A Politica de Exclusdo de Dados Pessoais da empresa deve garantir a gestao sistematica e efetiva de todos os
aspectos relacionados a exclusdo de dados pessoais e dos direitos dos seus titulares, provendo suporte as
operagoes criticas do negdcio e minimizando riscos identificados e seus eventuais impactos para a organizagao.

4.2 Atribuicdes e Responsabilidades

Presidéncia, Diretoria Executiva e o Comité Gestor de Protecao de Dados Pessoais estdo comprometidos com
uma gestdo efetiva da exclusdo de dados pessoais na empresa. Desta forma, adotam todas as medidas cabiveis
para garantir que esta politica seja adequadamente comunicada, entendida e seguida em todos os niveis da
organizacao. RevisOes periddicas serdo realizadas para garantir sua continua atualizacdo e adequacgdo as
necessidades da empresa.
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