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1. OBJETIVO

Tem por objetivo expor a todos os clientes, parceiros e colaboradores da MOSTEN
NEGOCIOS & TECNOLOGIA LTDA., pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ/ME sob on® 67.201.640/0001-30, com sede na Rua Visconde do Rio Branco,
02, 6° andar, CEP 11013-030, Centro, na cidade de Santos, SP, doravante
denominada simplesmente “MOSTEN" os conceitos relativos a protegao de dados
pessoais e a importancia da adogao das melhores praticas, buscando expo-la
como uma mudanga positiva de cunho regulatério, conscientizando todos os
envolvidos nos processos compreendendo o conceito de dados pessoais dentro
da MOSTEN ou em transferéncia a terceiros, acerca da importancia da adogao de
medidas referentes a protecdo de dados pessoais, considerando as
particularidades das atividades desempenhadas pela MOSTEN, considerando que
a atividade-fim envolve PARTICULARMENTE o Outsourcing no desenvolvimento
de projetos e solugdes diretamente atrelados a realidade e necessidade de seus
clientes. Assim, informagdes pessoais serao solicitadas apenas quando realmente
forem necessarias no fornecimento de algum produto ou servi¢o, 0s quais sao
considerados pela Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais ("LGPD") como dados
pessoais e/ou pessoais sensiveis, e devem ser devidamente tratadas de acordo

com as normas e regulamentos vigentes.

Apresentar as diretrizes gerais que devem ser observadas pela MOSTEN no
processo de gestao de riscos de privacidade e prote¢ao de dados em atendimento
a LGPD.

Estabelecer responsabilidades e limites de atuagao dos colaboradores e parceiros
da MOSTEN em relacdo a protecdo de dados pessoais, reforcando o
desenvolvimento da cultura interna e priorizando as a¢des necessarias conforme
0 hegocio, seguindo a LGPD e as normas de Seguranga da Informacao para

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

Declarar, através desta politica, a determinagdo da MOSTEN em adequar-se as
leis aplicaveis, fortalecendo o negdcio, as parcerias, as relagdes com clientes e

colaboradores, buscando que o resultado ndo somente traga a adequacéo a
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legislagdo como mero cumprimento de dever legal, mas também que se torne um
pilar de confianga dentro das relagbes da MOSTEN com seus stakeholders

internos e externos.

Trazer uma Politica suficientemente abrangente a MOSTEN, objetivando atender
ao modelo de negdcio correspondente as atividades da MOSTEN no que possam

se mostrar diferentes entre si.

2. ABRANGENCIA

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

informacodes e recursos da empresa para suas atividades corporativas.

3. DEFINICOES

Para efeitos desta Politica, aplicam-se aos conceitos' apresentados junto ao

Anexo | - Siglas e demais conceitos.

4. PRINCIPIOS DE PROTECAO 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 relagao ao Titular de dados.

1 Sobre os conceitos da presente Politica, cabe observar:

i. As definicGes adotadas nesta Politica tém por base as defini¢bes trazidas pela LEI N2 13.709, DE 14 DE
AGOSTO DE 2018, “Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais” (“LGPD”), em seu Art. 52, 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 atualizacbes na
redacdo, salvo se a presente Politica se mostrar eventualmente mais rigida ou abrangente, hipdtese estd na
qual o conflito deverad ser dirimido com a opgdo pelo texto que se mostrar mais rigido.

ii. Em caso de alteragdo de redagdo na “LGPD”, cabera a MOSTEN optar por alinhar ou nao as defini¢gdes da
presente Politica as altera¢des do texto legal vigente.

iii. Em hipdtese 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 disposicées 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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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.

e Adequacgdo: 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 quantidade de dados possivel deve ser coletada,
armazenada e usada.

e Subsidiariedade: Deve-se sempre buscar formas alternativas (subsidiarias)
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,
guando solicitado pelo Titular, deverdo ser corrigidos sem demora.

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

e Seguranca: O tratamento deve ser realizado de modo a garantir a Segurancga
da Informacao e protecao de dados pessoais, incluindo a protecao contra o
tratamento nao autorizado ou ilicito, perda, destruicdo ou dano acidental,
devendo a MOSTEN adotar medidas técnicas e organizacionais para
salvaguardar a triade de confidencialidade, integridade e disponibilidade dos

dados.

5. RESPONSABILIDADES

Esta Politica € um documento interno com valor juridico, abrangéncia nacional,
sendo aplicavel a todos em suas atividades dentro da MOSTEN, envolvendo a

responsabilidade direta e imediata das seguintes areas:
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5.1. DIRETORIA

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

e Zelar para que a MOSTEN esteja adequada a legislacao 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, fiscalizagdo, monitoramento,
descarte, e quaisquer outras etapas descritas na presente Politica;

e Aprovar os investimentos em Seguranca da Informagao e protecao de dados
pessoais, considerando a viabilidade, os custos, a técnica disponivel e o
tratamento de dados pessoais, em consonancia com a LGPD, normas de
Seguranga da Informacgao, e todo o framework que se mostrar aplicavel as
atividades exercidas pela MOSTEN. Buscando ainda, aprovacao tempestiva
quando houver necessidade de atualizagdo legal ou de padrédo normativo,
considerando que haja tempo adequado para que as demais areas envolvidas
possam se mobilizar para construir um plano de agao e implementa-lo de forma
coerente, utilizando-se da contratacdo de terceiros especializados e
ferramentas, a depender da necessidade de adequacao.

e ADiretoria devera demonstrar disponibilidade quando o DPO (Encarregado de
Protecao de Dados), bem como a area de Seguran¢a da Informagao
solicitarem aprovagcdo de investimento especifico, compreendendo a
complexidade de determinadas intervengbes e mudangas, respeitando a
expertise destas areas, considerando também eventual necessidade de
aprovagao em carater urgente, a depender da natureza da demanda.

¢ Osinvestimentos em Seguranga da Informagao e prote¢do de dados pessoais
incluem treinamentos periddicos a serem realizados com os colaboradores em
diversos niveis da MOSTEN e até mesmo terceiros que prestem servigos para
a MOSTEN. Devera ser discutido e alinhado junto ao DPO quais competéncias
serao abordadas e trabalhadas, compreendendo a necessidade de direcionar

diferentes treinamentos aos diferentes publicos da MOSTEN.
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e Analisar, aprovando ou ndo, as excecdes a esta Politica, considerando os riscos
que estas podem acarretar a operagao, caso sejam incompativeis com boas
praticas em protegcdo de dados pessoais. Em razdo dos potenciais riscos
envolvidos na operacao, a Diretoria devera evitar aprovagdes excepcionais,
sempre que possivel.

e Asexcegbes a politica devem passar por uma avaliag&o a ser realizada junto ao
DPO, bem como ao Comité de Privacidade, sendo vedada qualquer
aprovacgao de excegao que nao tenha passado anteriormente pelos referidos
passos, uma vez que os riscos a MOSTEN nao podem se limitar ao campo da
subjetividade, devendo haver uma avaliagao da razoabilidade de tais excegdes,
0s riscos que implicam aos titulares de dados pessoais que confiaram os dados
a MOSTEN, bem como ponderando se o risco implicado ¢ justificavel frente ao
objetivo de tal excegao pretendida, evitando, desta forma, quaisquer

arbitrariedades.

5.2. ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS (DPO)

e Elaborar e/ou revisar os procedimentos internos relativos a protecao de dados
pessoais;

e Havendo envolvimento de terceiros (escritérios, consultorias) nesta atividade,
cabera ao DPO a revisao final e aprovagao dos referidos documentos.

e Organizar e/ou ministrar treinamentos em prote¢cdo de dados pessoais aos
colaboradores;

e Havendo envolvimento de terceiros (escritorios, consultorias etc.) nesta
atividade, cabera ao DPO discutir junto a estes o escopo, metodologia e outros
aspectos sobre a aplicagdo do treinamento, promovendo treinamentos
condizentes com as atividades da MOSTEN.

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

particularidades.
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e Instaurar, quando cabivel, procedimento disciplinar para apuracdo de
responsabilidade dos envolvidos em violagdes de dados pessoais, e aplicar as
penalidades internas, quando necessario.

e Avaliar e auxiliar na elaboracao de Relatorios de Impacto a Protecéo de Dados
Pessoais?.

e Manter o Inventario dos Dados Pessoais atualizado.

e Fazer cumprir o Anexo Il - Tabela de Temporalidade.

e Desenvolver um Plano de Analise e Resposta as Violagdes 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 notificagcoes
apropriadas e plano de mitigacao dos efeitos da violagao, envolvendo as areas
de Seguranga da Informacao e Tecnologia da Informagdo no que se fizer
necessario para uma resposta eficiente e eficaz, com especificidade técnica,
tecnoldgica e juridica de forma harmoniosa.

e Receber as reclamacgdes e questdes dos Titulares sobre privacidade e prote¢cao
de dados pessoais, bem como as comunicacdes da autoridade nacional®.

e \Verificar a adequacao das praticas e politicas da MOSTEN no que se refere a
possiveis transferéncias internacionais de dados e ao manejo de dados
sensiveis.

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

e Executar as demais atribuicdes determinadas pela Diretoria da MOSTEN e
pelas legislagdes, regulamentos e normas aplicaveis, relacionadas a protecao

de dados pessoais e Seguranca da Informacao.

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

“XVII - relatdrio de impacto a protegdo de dados pessoais: documentagéo do controlador que contém a
descri¢do 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 adequagdo ao padrdo minimo legal de governanca e boas
praticas.

* Nos termos do supracitado Art. 50, da “LGPD”.
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5.3. SEGURANCA DA INFORMACAO (SI)

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

e Definir os controles para garantir a existéncia de registros auditaveis 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 verificagao.

e Avaliar e sempre que possivel implementar processos de consolidacao
eletronica de dados redundantes, com qualidade assegurada, identificar e
avaliar riscos relacionados a Seguranga da Informacao e protegao de dados
pessoais, propondo melhorias e indicando os recursos necessarios.

e Propor e desenvolver procedimentos internos relativos a Seguranga da
Informagao na MOSTEN; analisar ou auxiliar na andlise das violagdes de dados
pessoais reportadas;

e Manter comunicagdo com o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados
Pessoais) sobre os aspectos relevantes a Segurancga da Informagao e protecao
de dados pessoais.

e Analisar os aspectos técnicos de todo e qualquer produto ou servico de
terceiros, que a MOSTEN esteja considerando contratar para processar ou
armazenar dados pessoais (exemplos: nuvem, hardware, equipamentos de
rede).

e Preparar e manter atualizada uma lista com todas as categorias de dados
pessoais tratados pelas areas/departamentos da MOSTEN, e submeter essa
lista ao DPO (Encarregado de Protegao de Dados Pessoais);

e Garantir que, sempre que o Titular solicitar a corre¢do ou atualizagao de seus
dados, o responsavel pela gestdo de dados para o sistema especifico, todos os

demais meios fisicos e digitais onde esses dados foram replicados e

5 Em consonancia ao Art. 62 da “LGPD” (principios do tratamento de dados pessoais)
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armazenados sejam também atualizados imediatamente ou sem demora
indevida injustificada;

e Cumprir com as diretrizes destacadas no item 6.9 Ciclo de Vida do Dado -

Armazenamento.

5.4. AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

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

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

e Nomear um colaborador para supervisionar cada sistema que contenha dados
pessoais coletados, utilizados ou armazenados® e garantir que as medidas
necessarias e apropriadas para manutengao da triade de confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados estejam sendo tomadas;

e 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 utilizagao,
compartilhamento, exclusao e outros, pelo periodo legal exigido conforme o
Anexo Il - Tabela de Temporalidade;

e Cumprir com as diretrizes destacadas no item 6.9 Ciclo de Vida do Dado -

Armazenamento.

6 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 HUMANQOS

e Promover, em conjunto com o DPO (Encarregado de Protecdo de Dados
Pessoais), a cultura de protecao de dados pessoais ha MOSTEN, realizando
campanhas de capacitacao e divulgacao da prote¢ao dos dados pessoais, bem
como levando a Diretoria a necessidade de investimentos especificos e
aprovagao de orgamentos para promover os valores de protecao de dados
pessoais;

e Garantir a publicidade e a disponibilidade dos documentos que compdem esta
Politica e outras politicas internas para protecdo de dados pessoais na
MOSTEN;

e Garantir que todos os colaboradores que tratam dados pessoais tenham
assinado Clausulas de Confidencialidade que incluam disposi¢des especificas

para o processamento de dados pessoais.

5.6. DEPARTAMENTO  DE  MARKETING E
COMUNICACAO

e Analisar, aprovando ou nao o formato das comunicacdes relacionadas a
protecdo de dados pessoais. Promover uma comunicagao clara e assertiva,
utilizando-se de meios facilitadores como imagem, audio, video e quaisquer
outras que possam trazer uma imagem positiva da MOSTEN aos titulares e
stakeholders, buscando criar uma imagem de transparéncia, confianga e
abertura para didlogo nos esclarecimentos;

e Submeter a aprovacao do DPO (Encarregado de Protecao de Dados Pessoais)
os textos e comunicados sobre privacidade e protegao de dados pessoais,
antes de sua publicagao;

e Responder, em conjunto com o DPO (Encarregado de Protecao de Dados
Pessoais), ou seguindo suas orientagcdes, eventuais questionamentos de

veiculos de imprensa;
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5.7. DEPARTAMENTO DE COMPRAS 0]V

SUPRIMENTOS

Garantir a observagéo 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 Informacao,
treinamento aplicado aos colaboradores que manuseiam os dados
pessoais, lista de controle de acesso, por exemplo) e garantias (acordo de
confidencialidade assinado pelos colaboradores, clausulas contratuais,
dentre outras) do parceiro de negoécio que confirmem a seguranga no

manuseio dos dados pessoais sob responsabilidade da MOSTEN,;

5.8. DEPARTAMENTO JURIDICO

rmosten

Garantir a observagdo desta Politica e da legislagdo competente pelos
parceiros de negocio 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 solicitago do gestor
contratante/Suprimentos;

o Firmar, por meio de contrato, que o0 parceiro de negdcios obtenha
aprovagao previa e por escrito da MOSTEN antes de qualquer
subcontratagdo para fins de tratamento de dados pessoais sob
responsabilidade da MOSTEN, independente de previsao legal nesse
sentido;

o Firmar, por meio de contrato, que o parceiro de negocios se abstenha de
utilizar os dados pessoais sob responsabilidade da MOSTEN para qualquer
outro propdsito, e que, apds concluido o objeto do contrato, que sejam
devolvidos e/ou eliminados todos os dados pessoais enviados ou

compartilhados pela MOSTEN ao parceiro.
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5.9. GESTORES

e Garantir o cumprimento desta Politica e demais documentos complementares
por seus subordinados;

e Garantir que os dados pessoais sao coletados, usados ou gerenciados apenas
por colaboradores autorizados, devendo:

o Classificar os dados pessoais tratados em sua Area/Departamento
como confidenciais;

o Aprovar acessos aos colaboradores diretamente envolvidos nas
atividades que demandam os dados pessoais;

o Garantir que o0s colaboradores sob sua supervisdo realizem
treinamentos em protecao de dados e conhegam as politicas internas
da MOSTEN.

o Atuar em parceria com os demais setores da MOSTEN para identificar
as vulnerabilidades e ameagas a protegdo de dados pessoais nos
processos e atividades de sua responsabilidade;

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

o Ao identificar violagdes de dados pessoais ou qualquer agao duvidosa,
comunicar a area de Segurancga da Informagao e ao DPO (Encarregado

de Protecao de Dados Pessoais) imediatamente.

5.10. COLABORADORES

e Tratar os dados pessoais sob responsabilidade da MOSTEN somente para fins
autorizados, de forma ética e legal, respeitando os direitos do Titular” e de
acordo com as orientagoes desta Politica e da legislagdo aplicavel e vigente;

e Zelar pela integridade, disponibilidade, confidencialidade, autenticidade e

legalidade dos dados pessoais acessados ou manipulados, ndo utilizando,

7 Conforme Art. 18 da “LGPD”.
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enviando, transmitindo ou compartilhando indevidamente estes dados, em
qualquer local ou midia, inclusive na Internet;

e Cumprir com suas responsabilidades definidas nas diretrizes de Protecao de
Dados da MOSTEN, elaborada com base na legislagao vigente;

e Reportar formalmente a Segurancga da Informacao e ao DPO (Encarregado de
Protecao de Dados Pessoais) quaisquer eventos relativos a violagdo ou
possibilidade de violagao de dados pessoais ou atividades suspeitas de que

tiver conhecimento.

6. DIRETRIZES GERAIS DE PRIVACIDADE E PROTEGAO DE DADOS

A MOSTEN estabeleceu uma estrutura para atendimento da LGPD e tratamento

de riscos de privacidade e protecao de dados incluindo:

e Estrutura organizacional dedicada ao tema e um Programa de Privacidade de
Dados que abrange todas os negocios;

e Definicao de papeis e responsabilidades;

e Implementacdo de processos e tecnologias adequadas e um programa de
treinamento e conscientizagdo de todos os seus colaboradores sobre
privacidade e protecao de dados;

e Divulgagao para o publico interno e externo do seu compromisso;

e Divulgacédo e implementagcdo de canais de comunicagdo adequados para
receber, tratar e responder requisigdes de titulares.

o Defini¢do e implementagao de um processo para tratamento de incidentes de
privacidade e protecao de dados.

o Definigdo e implementagdo de um processo para gestdo de riscos de
privacidade e protecao de dados.

e Definigdo e implementagao de um framework de privacidade e prote¢ao de
dados denominado “Programa de Privacidade MOSTEN" baseado em pilares
para gestao de privacidade;

e Definicdo de um comité multidisciplinar para discussbes e decisdes

relacionadas a requerimentos da LGPD;
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e Definicdo de um conjunto de politicas, normas e procedimentos para
regulamentar a operagao das atividades de privacidade e prote¢éo de dados;

e Definigao 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
MOSTEN. 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 compreensao.

6.1. AVAI:IAC;AO DE RISCOS DE PRIVACIDADE E
PROTECAO DE DADOS (DPIA - Data Protection Impact
Assessment e Privacy By Design)

A MOSTEN deve estabelecer e implementar um processo para avaliacao
periodica dos riscos de privacidade e protegdo de dados nos processos de
negocio e na concepgao 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
protecao de dados na MOSTEN. O processo de avaliagao periodica dos riscos de
privacidade e protecéo de dados deve ser realizado sempre que necessario ou,
no minimo, anualmente. O desenho do processo deve observar critérios

destacados abaixo:

o aidentificacao da categoria de risco;

o a probabilidade e impacto na materializagao;

o um plano de agao para mitigagdo com base na classificagao do risco;

o 0 Relatério de Impacto a Protegcdo de Dados Pessoais sempre que

requerido pela LGPD.

Os riscos de privacidade e protecao de dados devem ser monitorados pelo DPO

(Encarregado de Protecao de Dados).
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6.2. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DADOS
PESSOAIS

Antes de transferir dados pessoais de titulares para fora do Brasil, como parte de
uma operagao de tratamento de dados, a MOSTEN deve seguir as disposicdes
legais, regulatorias e de protegédo de dados para proteger os interesses do titular,
onde a LGPD (Lei n®13.709/2018), em seu art. 33, estabelece que a transferéncia
internacional de dados s6 pode ocorrer se atender a uma das hipoteses legais,

como:

o Pais destinatario com grau de protegao adequado (art. 33, 1);
o Garantias contratuais, como clausulas-padrao ou normas corporativas
globais (art. 33, I);

o Consentimento especifico do titular (art. 33, IX).

Adicionalmente, a MOSTEN deve observar as salvaguardas necessarias antes de

realizar a transferéncia conforme exigido na LGPD, incluindo:

o clausulas contratuais especificas para determinada transferéncia;

o nhormas corporativas globais;

o selos, certificados e cédigos de conduta regularmente emitidos;

o a MOSTEN deve monitorar e revisar periodicamente as garantias
adotadas para a transferéncia internacional, mantendo documentagao

adequada para apresentagao a ANPD, caso solicitado.

6.3. REGISTRO DE OPERACOES DE TRATAMENTO DE
DADOS

Todas as operagdes de tratamento de dados pessoais devem ser registradas pelo
DPO (Encarregado de Protecao de Dados), incluindo, no minimo, o inventario de
dados pessoais divididos por categorias e os respectivos tipos de dados pessoais

utilizados. O inventario deve listar:
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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 ldgico);

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

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

o Registro sobre a existéncia de processos de decisdo automatizada ou

uso dos dados para agdes de marketing.

6.4. GESTAO DE PETICAO DE TITULARES

A MOSTEN deve estabelecer mecanismos para que os titulares dos dados
exergam os seus direitos de acordo com as obrigagdes regulamentares e a LGPD.
O processo deve incluir a recepgao, avaliagdo, documentagédo e resposta as
solicitagées de direitos dos titulares de dados. O processo sera regido pelo
Procedimento Solicitacao do Titular destacado no item “PROCEDIMENTOS -
RESPOSTA A REQUISICOES DO TITULAR".

6.5. GESTAO DOS INCIDENTES DE PRIVACIDADE E
SEGURANGCA DA INFORMACAO

A MOSTEN deve estabelecer um processo para identificar, investigar, avaliar,
documentar e remediar incidentes de privacidade e protecdo de dados que
envolvam dados pessoais. Além disso, a MOSTEN 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.

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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E responsabilidade dos colaboradores comunicar qualquer pedido ou incidentes
relacionados a privacidade e protecao de dados conforme destacado nos itens
“PROCEDIMENTOS - RESPOSTA A AUTORIDADE FISCALIZADORA",
“PROCEDIMENTOS - RESPOSTA A AUTORIDADE JUDICIAL" e
“PROCEDIMENTOS - VIOLAGAO DE DADOS".

O DPO (Encarregado de Protecao de Dados) deve comunicar a ANPD (Autoridade
Fiscalizadora) e ao titular a ocorréncia de incidente de seguranga que possa
acarretar risco ou dano relevante aos titulares, conforme previsto na LGPD. A
comunicacao deve ser realizada em prazo razoavel, conforme definido pela

ANPD, e devera mencionar, no minimo:

a descri¢ao da natureza dos dados pessoais afetados;

o

as informagdes sobre os titulares envolvidos;

O

a indicagdo das medidas técnicas e de seguranga utilizadas para a

O

protecao dos dados, observados os segredos comercial e industrial;
o 0s riscos relacionados ao incidente;
o 0s motivos da demora, ho caso de a comunicagao nao ter sido imediata;
o as medidas que foram ou que serdo adotadas para reverter ou mitigar

os efeitos do prejuizo.

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

A MOSTEN deve estabelecer um processo para avaliar riscos potenciais antes da
contratagao de prestadores de servigos que envolvem troca de dados pessoais. O
DPO (Encarregado de Protecdo de Dados) deve garantir que analises de riscos
sejam realizadas, analisadas e os riscos devidamente enderecados antes da

contratagao.
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6.7. CONTROLES INTERNOS E AUDITORIA DE
PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS

A MOSTEN deve estabelecer um programa de monitoramento da conformidade
de negdcio com as politicas, normas e procedimentos de privacidade de protecao

de dados. O programa deve observar:

o O desenvolvimento e monitoramento da conformidade da organizagao
com os controles de privacidade e protegcdo de dados previstos na
Matriz de Controles Internos;

o Programacdo de auditoria anual sobre a conformidade da organizagéo
com as politicas de privacidade e prote¢ao de dados estabelecidas pelo
DPO.

6.8. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL -COLETA

A coleta significa a entrada do dado na MOSTEN. Ela pode ser feita por meio de
sistemas de informacao ligados a sites, aplicativos ou, bem como por aquisigao 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 apresentagao direta de documentos como

CPF, RG ou similares.

Para a coleta, devem ser observados os deveres de:

6.8.1. TRANSPARENCIA
Todas as informagdes 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 compreensédo. Junto a

essas informagodes, devem constar, ainda:

¢ Aidentidade da MOSTEN e seus dados de contato;

e Os dados de contato de seu DPO (Encarregado de Protegao de Dados);

mOSten mosten.com.br



e As finalidades especificas e forma de tratamento, inclusive do
compartilhamento, se houver;

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 0 Anexo Il - Tabela de Temporalidade)

e As categorias de destinatarios que receberdo esses dados, tanto entidades
publicas como privadas (ex.: érgaos do governo, agéncias de publicidade,
empresa de prestagao de servigos de armazenamento em nuvem, dentre
outras);

e Se o0 processamento dos dados se baseia em interesse legitimo da MOSTEN
ou de terceiros;

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

e Se a comunicagao de dados pessoais constitui ou ndo uma obrigagao 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;

e Aexisténcia de decisdes automatizadas, incluindo a definicao de perfis, além
de informagbes uteis relativas a logica utlizada, a importancia e as
consequéncias previstas de tal tratamento para o Titular dos dados;

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

e Osriscos, regras e garantias associadas ao tratamento dos dados pessoais,
bem como os meios que o Titular dispbe para exercer os seus direitos

relativamente a esse processamento.
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Todas as informacdes e comunicacdes poderao ser prestadas por escrito ou por

outros meios, incluindo meios eletrénicos.

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

identidade do Titular seja comprovada.

A solicitacdo e posterior concessao de acesso aos dados deve ocorrer,
preferencialmente, de modo eletrénico, exceto quando o Titular expressamente

solicitar o envio dos dados de modo fisico ou divulgagdo de modo oral.

6.8.2. PROPORCIONALIDADE
Toda a Area/Departamento/Setor da MOSTEN deve coletar sempre o menor
volume possivel de dados pessoais, devendo esse volume ser proporcional aos

objetivos do negdcio ou da operagado em questao.

6.8.3. MINIMIZACAO
As categorias de dados coletados deverdo ser limitadas ao minimo necessario

para o desempenho das finalidades de processamento. Nao se deve coletar dados
pessoais que nao 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 legislagcao de protegdo de dados, assim como
pela MOSTEN.

6.8.4. SUBSIDIARIEDADE
Ha que se cogitar se ha algum método alternativo ou subsidiario menos invasivo a

privacidade para se cumprir as finalidades do tratamento.

mOSten mosten.com.br



6.8.5. LIMITAGAO DO ARMAZENAMENTO E LEGITIMAGAO DOS
DADOS PESSOAIS

De acordo com esse principio, 0os dados pessoais devem ser armazenados sempre
que possivel por periodo limitado, e este periodo (ou critério para definicao do
periodo) deve ser informado ao Titular dos dados antes que a coleta seja feita,
salvaguardado questdes legais para indefinicio da temporariedade de

armazenamento.

Ex.: Os dados pessoais dos Colaboradores da MOSTEN serdo armazenados pela
MOSTEN por 5 (cinco) anos, até o limite de 2 (dois) anos apos a extingdo do
contrato. Os periodos para a guarda dos dados pessoais estéo listados no Anexo

Il - Tabela de Temporalidade.

A coleta de dados pessoais somente € permita se todas as operagbes de
tratamento de dados pessoais no Inventario de dados pessoais forem legitimadas

por meio da sele¢gado de uma das hipdteses apresentadas a seguir:

[. Com o Consentimento do Titular:

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

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

e O siléncio, opcdes pré-validadas ou a omissdo NAO sdo consideradas
manifestagdes de Consentimento;

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

e Se o Consentimento do Titular for dado no contexto de uma declaragao
escrita que diga também respeito a outros assuntos, o pedido de

Consentimento deve ser apresentado de uma forma que o distinga
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claramente dos demais assuntos de modo inteligivel (destacado), de facil

acesso e em linguagem clara e simples;

e A MOSTEN deve informar ao Titular previamente que ele tem a opgao 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;

e O Titular devera 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 nado 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 servigo de transporte ou de entregas via

aplicativo, por exemplo;

e Aretirada do Consentimento ndo compromete a licitude do tratamento ja

efetuado com base no Consentimento previamente dado;

e O tratamento de dados pessoais de incapazes (menores de 18 anos e

maiores de 60 anos, sem capacidade de autodeterminagéo e cuidados, de
forma definitiva ou transitéria) somente podera ocorrer se o Consentimento
for dado por seus representantes legais, e a Area ou Departamento da
MOSTEN deve coletar provas de cumprimento deste requisito®, para fins

de comprovagao judicial;

e O Consentimento do responsavel legal NAO sera necessario no contexto

de servigcos 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.

Quando o préprio Titular € parte em um Contrato ou sdo necessarios
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

° Observando a Sess3o Il da “LGPD” (“Do Tratamento de Dados Pessoais de Criangas e de Adolescentes”),
no que tange as peculiaridades em relagdo as demais hipoteses de tratamento de dados pessoais.

rmosten

mosten.com.br



ele e negociem as condi¢cdes de eventual contrato que ambas as partes

desejam firmar);

lll. Em caso de Cumprimento de Obrigacao Legal (casos em que a lei obriga

gue 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 Protecé&o da Vida ou da Incolumidade Fisica da Pessoa a quem os

dados se referem;

VI.Para Protecao da Saude;

VII. PorInteresse Legitimo da Organizagao ou de Terceiros (Ex.: usar os dados

pessoais em sistema de prevengao a fraude), e;

VIIl. Para a Protegao do Crédito (hipdtese de legitimagao 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, papeis com anotagdes a mao, formularios, notas fiscais,

contratos e outros documentos em papel, por exemplo) ou digital (em midias como

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.

mOSten mosten.com.br



CD, DVD, Blu-Ray, HD externo, pendrive, cartdao de memoria SD, no servidor da
MOSTEN 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 autorizagao 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 corregdo ou atualizagdo de seus dados, o
responsavel pela gestédo 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 MOSTEN deve garantir a triade de confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados em todos os meios de armazenamento de dados

pessoais, a partir da (0):

e Garantia de que somente pessoas e entidades autorizadas tenham acesso
aos dados pessoais (em observancia a necessidade e relevancia da
concessao do acesso);

e Adocao de medidas de Seguranca da Informagao para assegurar que 0s
dados se mantenham integros (sem alteragoes indevidas), exatos, completos
e atualizados;

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

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

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. 69, V da “LGPD”.
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e Criptografia, pseudoanonimizagao e anonimizagao dos dados;
e Manutengao de backup® e testes de restore';
e Treinamento em protecdo de dados pessoais e supervisdo da adogao 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 intengao de usar o dado coletado para outra

finalidade diversa da informada no momento da coleta, é necessario verificar:

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

e O contexto em que os dados pessoais foram coletados (a relagao entre o
Titular e a MOSTEN);

e A natureza dos dados pessoais (se ha dados pessoais sensiveis envolvidos);

e Asconsequéncias do novo tratamento para o Titular de dados, e

e A existéncia de medidas de protecao adequada, como criptografia e

pseudoanonimizagao.

Essas informacgdes deverao ser passadas para o DPO (Encarregado de Protecao de
Dados Pessoais) para que defina se o novo tratamento ja esta ou nao legitimado, e,

caso nao 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.

O legitimo interesse devera ser previamente analisado e validado junto ao DPO

(Encarregado de Protecao de Dados Pessoais) da MOSTEN.

13 Copia de seguranga 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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6.11. CICLO DE VIDA DO DADO PESSOAL -
COMPARTILHAMENTO

O compartilhamento de dados pessoais ou de documentos/arquivos contendo
dados pessoais somente podera ser feito para pessoas ou entidades autorizadas,
com as medidas de seguranca indicadas pela Area de Seguranca da Informacao, 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 devera ser submetida a

aprovacao prévia do DPO (Encarregado de Protegao de Dados Pessoais).

O compartilhamento para com convénios médicos, farmacias e outros terceiros
envolvidos nas atividades-fim da MOSTEN devem ser registrados em meios
definidos pelas politicas de Seguranga da Informacao, devendo somente haver
compartilhamento de dados pessoais com terceiros que tenham politicas de
protecao de dados pessoais e Seguranga da Informagao ao menos tao restritivas
quanto as da MOSTEN, devendo haver, periodicamente, auditoria destes terceiros
acerca de suas politicas e procedimentos, bem como de suas atividades, afim de

verificar se ha aplicagao 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 legislagbes 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 deverao ser descartados de modo
seguro, sejam eles registrados em meios fisicos (como papéis, cartdes ou crachas,
estes que podem ser triturados, por exemplo), ou digitais (com a destruicao fisica
por marteladas e/ou quimica pela agdo de acido das midias de suporte, por
exemplo), sempre seguindo as definicdes 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 Solicitacdo de Titulares, disponivel junto ao website da MOSTEN

junto a area de privacidade.

Todos os colaboradores tém o dever de notificar o DPO (Encarregado de Protecao
de Dados Pessoais), sem demora injustificada, sobre qualquer requisi¢cao 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 Protegao de Dados Pessoais) o questionamento levantado, para
que este responda da forma mais adequada perante a legislagdo 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 Protecao de Dados Pessoais), sem demora injustificada, e antes de responder a
autoridade, sobre qualquer ordem ou requisi¢ao relativa a privacidade e protegao

de dados pessoais recebida de autoridade fiscalizadora.

Na auséncia do DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais), deve-se
reportar a area de Seguranga da Informagao e Juridico, para que se defina a
melhor agao de resposta, respeitando o Procedimento de Resposta a Autoridade

Nacional.
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6.15. PROCEDIMENTOS - RESPOSTA A AUTORIDADE
JUDICIAL

Todos os colaboradores e terceiros prestadores de servigcos tém o dever de
notificar imediatamente o DPO (Encarregado de Protecao de Dados Pessoais) e o
Juridico da MOSTEN, sobre qualgquer ordem ou determinacao de autoridade judicial

relativa a dados pessoais de que tomem conhecimento.

Quando requisitado através de ordem judicial, cabera ao DPO (Encarregado de
Protecao de Dados Pessoais) fornecer esclarecimentos e disponibilizar informacoes
requisitadas pela Autoridade, sem demora injustificada, podendo este requisitar o

apoio do Juridico, caso entenda necessario.

Caso se faga necessario o acesso a dados e informagdes com acesso restrito ou
moderado, cabera ao DPO (Encarregado de Prote¢ao de Dados Pessoais) acionar
as areas autorizadas para que estas fornegam acesso temporario (seguindo as
diretrizes estabelecidas pelas Politicas de Seguranga da Informacao e protecao de
dados pessoais da MOSTEN), para que seja possibilitado o cumprimento de ordem

judicial de forma tempestiva;

Quando a Autoridade determinar a necessidade de prestacao de esclarecimentos,
cabera ao DPO (Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais) buscar os
colaboradores e gestores que tenham envolvimento no fluxo de dados a ser
analisado, solicitando relatérios, fazendo entrevistas, e buscando compilar o
maximo de informagdes pertinentes para estruturar uma resposta adequada e

concisa.

6.16. PROCEDIMENTOS - VIOLACAO DE DADOS

Os procedimentos relativos as eventuais violagdes de dados pessoais sao regidas

pela Politica de Seguranca da Informagao.

Todos os colaboradores tém o dever de notificar a Seguranga da Informacgao, na
figura do DPO (Encarregado de Protecao de Dados Pessoais) ou, na auséncia deste,

na figura dos membros da Diretoria Executiva, sem demora injustificada, acerca de
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qualquer violagdo ou tentativa de violagdo 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, ha medida de suas possibilidades, cooperar para a

investigagao e mitigagéo de incidentes de violagéo de dados pessoais.

6.1/. PENALIDADE
Considera-se violagao qualquer atividade que desrespeite as diretrizes
estabelecidas nesta Politica ou em quaisquer dos documentos complementares da
MOSTEN.

A apuracao das responsabilidades dos envolvidos em violagdes cabera ao DPO

(Encarregado de Protecao de Dados Pessoais) da MOSTEN.

Os incidentes de Seguranca da Informagao identificados devem ser avaliados pela
area de Seguranga da Informacgao, que, apos analise, devera encaminhar o parecer
técnico para o Comité de Privacidade, de forma a apurar as responsabilidades dos
envolvidos em procedimento disciplinar, visando aplicacao de sancdes cabiveis
previstas em clausulas contratuais e na legislagdo vigente, sem prejuizo da

responsabilizagdo civel ou criminal cabivel.

A tentativa de burlar as diretrizes e controles estabelecidos, quando constatada,

deve ser tratada como uma violacao.

7. 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

aplicaveis pela MOSTEN.
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Havendo incorporacdo ou fusdo da MOSTEN e, portanto, transferéncia ou
compartilhamento de bases com dados pessoais, 0 DPO (Encarregado de Protegao
de Dados Pessoais) devera notificar os Titulares destes dados a respeito da
mudanca 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 MOSTEN,
encontram-se no website. Em caso de indisponibilidade, podem ser solicitadas ao

DPO (Encarregado de Protecao de Dados Pessoais).

8. INFORMAGCOES DE CONTROLE

Esta politica tera vigéncia a partir do dia de sua publicagao.
A atualizagdo desta norma sera efetuada quando ocorrerem alteragoes
significativas no ambiente de negdcios da MOSTEN que justifiguem sua

atualizagao.

mOSten mosten.com.br




Anexo | - Siglas e demais conceitos

SIGLA

DESCRICAO

TITULAR

Pessoa fisica a quem se referem os dados pessoais que
sao objeto de tratamento.

DADO PESSOAL

Informacao relacionada a pessoa fisica identificada ou
identificavel. Para os propdsitos desta Politica, os dados
pessoais sao classificados como Informagao Confidencial,
abrangendo dados pessoais de cliente, parceiros,
fornecedores e colaboradores.

DADO PESSOAL SENSIVEL

Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opiniao politica, filiagao a sindicato ou a
organizagao de carater religioso, filosofico ou politico,
dado referente a saude 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.

ATIVO INTANGIVEL

Todo elemento que possui valor e que esteja em suporte
digital ou se constitua de forma abstrata, mas registravel
ou perceptivel, a exemplo, mas 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 organizagao que venham a ter relacionamento
profissional, direta ou indiretamente.

ANPD

Autoridade Nacional de Prote¢ao de Dados - ANPD, € a
Autoridade Competente na condicéo de Orgéo da
administracao publica indireta responsavel por zelar,
implementar e fiscalizar o cumprimento da Lei Geral de
Protecédo de Dados Pessoais.

DPO

Encarregado de Protegao 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.

CONTROLADOR

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

OPERADOR OU
PROCESSADOR

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

BANCO DE DADOS

Conjunto estruturado de dados, estabelecido em um ou
em varios locais, em suporte eletrénico ou fisico.

COMPARTILHAMENTO DE
DADOS

Comunicagao, difusao, transferéncia nacional ou
internacional, interconexao de dados pessoais ou
tratamento compartilhado de bancos de dados pessoais
por 6rgaos, entidades ou pessoas, € para uma ou mais
modalidades de tratamento.
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CONSENTIMENTO

Manifestagao livre, informada e inequivoca pela qual o
Titular concorda com o tratamento de seus dados
pessoais para uma finalidade determinada.

DADO ANONIMIZADO

Dado que néo identifica de forma direta ou indireta um
Titular, considerando a utilizacao de meios técnicos
razoaveis e disponiveis na ocasido de seu tratamento.

ANONIMIZACAO

Utilizagao de meios técnicos razoaveis e disponiveis no
momento do tratamento para retirar a possibilidade de
associacao, direta ou indireta, do dado a um individuo.

PSEUDOANONIMIZACAO

E o tratamento por meio do qual um dado perde a
possibilidade de associacao, direta ou indireta, a um
individuo, senao pelo uso de informagao adicional mantida
separadamente pelo controlador em ambiente controlado
e seguro.

INCIDENTE DE Um ou mais eventos indesejados ou inesperados que
SEGURANCA DA possam comprometer a seguranga das informagoes e
INFORMACAO enfraquecer ou prejudicar as operagdes comerciais,
podendo também resultar em violagao da seguranga.
VIOLACAO DE DADOS Destruicao, perda, alteracao, divulgagao acidental ou

ilegal, ndo autorizada ou acesso a dados pessoais
transmitidos, armazenados ou de outra forma
processados, resultante de incidente de seguranga.

I‘?ELATO'RIO~ DE IMPACTO
A PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

Documento que contém a descrigao 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 mitigagao desses riscos.

SOLICITAGAO DE
TITULAR DE DADOS

Requisigao 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
programacao de aplicacao. APl € um conjunto de normas
que possibilita a comunicagao entre plataformas através de
uma série de padrdes e protocolos.

WEB

Palavra inglesa que significa teia ou rede, que passou a
designar a rede que 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.

SLA

Sigla para o termo em inglés Service Level Agreement,
traduzida para o portugués, significa Acordo de Nivel de
Servigo.

LGPD

A Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018) e complementada pela Lei n° 13.853/2019, foi
promulgada para proteger os direitos fundamentais de
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Lei/L13853.htm#art1

liberdade e de privacidade e a livre formagao 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 avaliagcao da pressao arterial, por meio da
Atencao Primaria, até o transplante de 6rgaos, garantindo
acesso integral, universal e gratuito para toda a populagéo
do pais.

IPCA O Indice Nacional de Precos 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 cadmbio, poupanga,
além dos demais ativos monetarios.

IBGE O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica se constitui
no principal provedor de dados e informagdes do Pais, que
atendem as necessidades dos mais diversos segmentos da
sociedade civil, bem como dos 6rgéos das esferas
governamentais federal, estadual e municipal.

BACKUP Backup é uma copia de seguranga dos dados armazenados
em equipamentos (computadores) ou sistema (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 legislagédo brasileira, sendo realizada uma
pesquisa a respeito dos principais documentos listados na regulacéo da atividade
empresarial brasileira, no que se inclui a legislagao trabalhista, tributaria, societaria e
civel. Apos a identificagao 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 relagao juridica a qual pertence.

|.  TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Renda na Fonte (DIRF)

da declaragao

1.033/2010

. PRAZO FUNDAMENTAGA -
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL OLEGAL OBSERVAGOES
DOCUMENTOS TRABALHISTAS
A emissao deste arquivo
Art. 7° e Art. 22 da pode ser feita a cada més
ACJEF - Arquivo de Apbs registro da Portaria MTE ou sob demanda, ou seja,
Controle de Jornada para 'orr?a da dg trabalho 06 anos (5 +1) 05 anos 1.510/2009. a partir do pedido da
Efeitos Fiscais ! Art. 7°, XXIX, CF. fiscalizagéo. Mas deve
Art. M CLT. estar a disposigao do fiscal
imediatamente.
Acordo Coletivo de Apos a data da Art. 614, §3°da
Trabalho emissao i ol 05anos CLT. Art. Nda CLT
Cadastro de Empregados . o 2no .
= e Desempregados Apos a da_ta da 48 meses (36 + 12) 36 meses Art. 1%, §2°, Portaria
< emissao MTE n.° 235/2003
e (CAGED)
o A emissao deste arquivo
Art. 7° e Art. 22 da pode ser feita a cada més
. B} . Portaria MTE ou sob demanda, ou seja,
AFDT - Arquivo Fontede | Apds registro da 06 anos (5 + 1) 05 anos 1.510/2009. Art. 7°, a partir do pedido da
Dados Tratados jornada de trabalho XXIX. CF. Art. 11 fiscalizacao. Mas deve
CLT estar a disposigao do fiscal
imediatamente.
Atestado Técnico e Termo AR e RS Guardar até 5 Art. 17, §2° da
de Responsabilidade Ap06s a aquisigdo do eisa clniess anos apos a Portaria MTE Aguardar a fiscalizagdo do
fornecido pelo fabricante REP P do REP 4 eliminagéo do 1.510/2009. Art. M auditor-fiscal do trabalho.
do REP REP CLT
Atestado Técnico e Termo . o
de Responsabilidade . _ Guardar até 5 anos Guardar gte 5 Art. 18’4 §2°da N
fornecido pelo Apds a aquisi¢ao do ap6s a eliminagao anos apos a Portaria MTE Agugrdar‘ a fiscalizagéo do
REP eliminagdo do 1.510/2009. Art. 1 auditor-fiscal do trabalho.
desenvolvedor do do REP REP oLT
Programa de Tratamento
Comprovante geral de Apds a data da Art 7°, XXIX da CF.
entrega de Vale Refeigdo emissao pelanoslishal 05 anos Art. 11da CLT
Comprovante Geral de . o
entrega de Vale Apos a da}a da 06 anos (5 + 1) 05 anos Art7°, XXIX da CF.
- emissao Art. Mda CLT
§ Transporte
L Convencao Coletiva de Apds a data da Art. 614, §3° da
e Trabalho emissdo e B 05 anos CLT. Art. T daCLT
. Decreto-lei n°®
Documento de Cadastro Apos a data da 11 anos (10 + 1) 10 anos 2052/1983, Arts, 3°
do PIS emissao o 1(’3 )
Art. 173 do CTN
Declaracio do Imposto de A partir do ano do Art. 26 da Instrugao
N P exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Normativa SRF n.°
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PRAZO

FUNDAMENTAGA

ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
Art. 225, 1 e § 52 do
Folha de Pagamento A contar da emissdo T1anos (10 + 1) 10 anos 3 I(D)i(é;%%g
Decreto 3.048 de
1999 artigo 225, § 5
°. Sumula
Guias da Previdéncia Apds a data da T anos (10 + 1) 10 anos Vinculante n.° 8 do
Social (GPS) emissao STF. Lei
Complementar n®
128 de 19.12.2008.
Art. 173 do CTN
Art. 614, §3° da Contribuig&o estapelemda
. I . por Acordo Coletivo de
Guias de Contribui¢ao Apos a data da 06 anos (5 + 1) 05 anos CLT Trabalho ou por
Assistencial emissao Art. 513, "e" da CLT Convencio Coletiva de
Art. 1773 do CTN. G
Trabalho
. L . Art. 548, "b" da
Guias de Contribuicao Apods a data da 06 anos (5 +1) 05 anos CLT. Art. 1773 do
Associativa emissao : CTN
Art. 8°, IV da CF.
Guias de Contribuigao Apos a data da Art. 548, "b" da
Confederativa emissédo Ueenmsime 05 anos CLT. Art. 173 do
CTN
. Lo . Art. 614, §3° da
Guias de Contribuigao Apos a data da !
Negocial emissdo 06 anos (5 + 1) 05 anos A 17gl(_jTO o
Guias de Contribui¢ao Apos a data da Art. 8°, IV da CF.
Retributiva emiss3o voarEs i) 05anos Art. 173 do CTN
Arts. 578 e 579 da
. L . CLT
Guias de Contribui¢ao Apos a data da 06 anos (5 + 1) 05 anos Arts. 773 e 217 do
Sindical do Empregado emissao : CTN
Arts. 578 e 579 da
Guias de Contribuigao Apds a data da CLT
Sindical Patronal emissao Ugeies (5a 1) 05 anos Arts. 173 e 217 do
CTN
. Lo . Art. 173 do CTN.
Guias de antrlbum;ao Apds a da_ta da 06 anos (5 +1) 05 anos Sumula Vinculante
Social emissao n° 8 do STE
o .
§ Guias de Recolhimento do ApGs a data da Art. 23, § 5° da Lei
% FGTS e Informagbes a p emissio 6anos (5 + 1) 05 anos 8.036/90. AREXxt™
Previdéncia Social (GFIP) n° 709.212/DF
Art. 348 e 349 do
Decreto 3048/99.
Guias de Recolhimento Apds a data da 1 anos (10 + 1) 10 anos Art. 10 do Decreto
Salério Educagao emissao 2052/83. Art. 1° do
Decreto n.°
6.003/2008
Livro de Inspegao do Art. 628, §§ 1°e 2°
Trabalho (acompanhado Anbs a data da Prazo Prazo da CLT.Art.1°da O livro devera permanecer
da carta ao MTB pos ada X ; Portaria MPTS no estabelecimento até ser
. emissao Indeterminado Indeterminado
cancelando as paginas N°3.158 de completado.
néo utilizadas) 18/05/1971
L s . Art. 2°da Lein.°
PLR - Participagao nos Apos a data da 06 anos (5 + 1) 05 anos 10.101/2000. Art 7°,
Lucros e Resultados emissao XXIX da CF
Art. 23, § 5°, da Lei
Apbs a data da ne. 8.036/90. Art.
Processo SEFIP p emissdo 06 anos (5 + 1) 05 anos 32,81, dalLein®
8.212/91 AREXt™ n°
709.212/DF
Art. 22 §1°,§2°¢e
§3°e Art. 17, VI, §
o 7° da Portaria MTE
< Programa de Alimentagao Apds a data da n.° 03/2002. §2°,
% do Trabalhador emissao sl 1) 10:anos Art. 4 da Portaria
Interministerial
MTB/MF/MS
5/1999
15 Agravo de Recuso Extraordinario
16 Agravo de Recuso Extraordinario
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PRAZO

FUNDAMENTAGA

ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
Artigo 8°, da
Portaria n.° 10, de
06 de janeiro de
20M.
Art. 3°e10 do
Decreto Lei
2.052/83.
Prazo de 05 anos
para guarda copia
dos arquivos e
recibo de entrega
da RAIS, conforme
Artigo 8°, da
Portaria MTE n.° 10,
~ . de 06 de janeiro de
RAIS (Rela?ao Anqa! de Apds a da—ta da 11anos (10 + 1) 10 anos 20111.
Informagdes Sociais) emissao Por estar
relacionado ao PIS
e PASEP, encontra-
se a indicagdo de
guarda por 10 anos,
conforme Art. 3°e
10 do Decreto Lei
2.052/83.
Art. 23, § 5°, da Lei
Apos a data da n°. 8.036/90.
RE FGTS emissio 6anos (5 +1) 05 anos ARExt” n
709.212/DF
Mesmo ap6s o término do
Art. 7° da Portaria uso, deve ser armazenado,
Registrador Eletrénico de Apos o término do 06 anos (5 + 1) 05 anos MTE n.°1.510/2009 para que o auditor fiscal
Ponto - REP (aparelho) - uso do Aparelho Art. 7°, XXIX, CF. possa extrair o AFD e o
Art. 11CLT Relatério Instantaneo de
Marcagoes.
Quando estiver
Relacdo de crédito ) Art 7°, XXIX, CF. relacionado a
bancério (extraida do Apos a data da T anos (folha de 10 anos Art. 11da CLT comprovante gg
gerenciador do banco) emissao pagamento) (10 + 1) Art. 225, | e §5° do pagamento de salario ou
Decreto 3048/1999 férias, arquivar por 10
anos.
A emissao deste arquivo
Art. 7°e Art. 12 da pode ser feita a cada més
» Apos registro da Portaria MTE ou sob d‘emanda,_ ou seja,
Relatorio Espelho de Ponto jomada de trabalho 06 anos (5 + 1) 05 anos 1.510/2009. Art. 7°, a partir do pedido da
XXIX, CF. Art. 11 fiscalizagéo. Mas deve
CLT estar a disposigao do fiscal
imediatamente
Acordo de compensagao Desligamento Art. 7°, XXIX da CF
de horas Colaborador Uderes (e o 05 anos Art. 1da CLT
Acordo de prorrogagdo de Desligamento Art. 7°, XXIX da CF
horas Colaborador Ugeies a1 05 anos Art. 11da CLT
Adverténcias da area de Desligamento 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 7°, XXIX da CF.
Seguranga do Trabalho Colaborador Art. 11da CLT
Atestados de Saude .
g Ocupacional = ASO 7 4S; b7|tinss Z;‘l 51
A (Admissional, Demissional, Desligamento 21anos (20 + 1) 20 anos da ILIR‘7. re da.t;éo.
= Periédico, Retorno de Colaborador dada pella Portaria
g Afastamento, Mudancga de SSST n.24/94
< fungao) i
o ) . Desligamento Subitem 3.2.2 da
8 Audiometrias Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos NR7
[S] s " Estabelecido por
aw Autorizagéo para Desligamento Art. 7°, XXIX da CF. - .
§ descontos nos Salarios Colaborador Gelanoslishatl 05 anos Art. 11da CLT Conven_ls;re;cl));ggstwa de
o ) . Desligamento Art. 7°, XXIX da CF.
Aviso de Férias Cola%orador 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 11da CLT
Aviso de Sinistro da Desligamento
Companhia Seguradora Colaborador sl 1) 10:anos Art. 205do CC
Artigo 84,
Copia da Caderneta de Desligamento paragrafo 1° do RPS
vacinagao dos filhos Colaborador ilemes ([l 10:anos — Decreto n°®
3.048/99
17 Agravo de Recuso Extraordinario
mosten.com.br
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: PRAZO FUNDAMENTAGCA =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
Art. 7.2, XXIX da CF.
. o Desligamento Arts. 11e 487 da
Carta de Aviso Prévio Colaborador 03 anos (2 + 1) 2 anos oLT
Desligamento Art. 3°€10° do
Cartdo de PIS Colaborador 11anos (10 + 1) 10 anos Decreto-Lei n.°
2.052/83
x Desligamento Art. 7°, XXIX, CF.
Cartao de Ponto Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 11da CLT
Lo Desligamento Art. 7°, XXIX, CF.
Cartas Disciplinares Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 11da OLT
Artigo 84,
Copia Certidao de Desligamento paragrafo 1° do RPS
Nascimento dos filhos Colaborador s (i) 10anos — Decreto n°®
3.048/99
Artigo 84,
- o - Desligamento paragrafo 1° do RPS
Copia Certiddo de Obito Colaborador T anos (10 + 1) 10 anos _Decreto n°
3.048/99
Comprovante de )
. ~ Desligamento Art. 7.2, XXIX da CF.
recebimento do Vale Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos Arts. T1da CLT
az Transporte
o} Comunicagéo a
<D: Seguradora no caso de Desligamento
°o: Acidentes Graves: Colaborador TS (L) 10anos Art. 205.do CC
b Obito/invalidez
o) §5°, Art. 225, do
O Decreto n°®
2 3.048/1999. Lei
% Complementar n°®
& N . . 128/2008 c.c. arts.
o Comunicagao de Acidente Desligamento C o
2 de Trabalho (CAT) Colaborador T anos (10 + 1) 10 anos 45e 46 da Lgl n
8.212/1991, Sumula
Vinculante STF n°
8. Art. 1773 do CTN.
Art. 22 da Lei
8.213/91
Subitens 7.4.1,
Comunicagao de Alta Desligamento 742,e745e
Meédica Colaborador AIETTS (D) 20 anos 7.451daNR7
) ) ) Art.5°, Paragrafo
Comunlcac(!gg)e Dispensa I?;g%ig%’g? 06 anos (5 + 1) 05 anos unico, Resolugao
MTE n.° 393/2004
Né&o hé prazo Né&o hé prazo
Contrato de Trabalho 9 i . Arts. e 442 da
Colaborador Recomenda-se a Recomenda-se a oLT
guarda guarda
indeterminada indeterminada
Declaracio de Arts. 1773 do CTN.
. Desligamento Art. 27 da Instrugdo
Dependentelie para fins de Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos Normativa REB n.°
983/2009
Art. 212, §5 da CF.
Art. 1°, Lei
9.766/98. Art. 1°,
oo: Declaragao de Decreto 6.003/06.
. | o
= Escolaridade Salério Deslgamento Tanos (10 +1) 10 anos Samula STE 08
= Educacdo Colaborador ei Complementar
Q n.°128/2008.
< Dec.3.048/99, Art.
o 225, §5°
o
Q o p = -
3 Declaragéo de nao opcao Desligamento 02 anos (1 +1) 1ano Art. 206, §°, Il
D pelo seguro em grupo Colaborador
@ Ficha de Andlise de Desligamento
O uon
e Acidentes Colaborador 06 anos (5 + 1) 05 anos NR 4, 4.12,"J
Deslicamento Art. 166, CLT. NR6
Ficha de EPI's i 06 anos (5 + 1) 05 anos ~ Portaria MTE
Nn.°3.214/78
Nao ha prazo.
Ficha de Registro de Desligamento Recomenda-se o Art.441 daCLT
. N&o ha prazo Portaria n.°41/2007
Empregado Colaborador guarda por periodo
] h do MTE
indeterminado
mosten.com.br
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PRAZO

FUNDAMENTAGA

ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
- . . Desligamento Art. 68, §1° da Lei
Declaragao Salario Familia Colaborador 11anos (10 + 1) 10 anos 8.213/1991
. L 5 Desligamento Art. 72, §2° da Lei
Ficha Salario Maternidade Colaborador T anos (10 + 1) 10 anos 8.213/1991
" " . Desligamento Art. 225, 1 e § 52 do
Ficha Financeira Colaborador 11anos (10 + 1) 10 anos Decreto 3.048/99
Guia de Recolhimento de Deslicamento
Contribuigéo Sindical de 9 06 anos (5 + 1) 05 anos Art.173 do CTN
AN . Colaborador
Profis. Liberais
GRRF/CMT - Guia de Art. 23, § 5° da Lei
Recolhimento Rescisorio Desligamento 8.036/90
do FGTS /Comunicagéo de 9 6anos (5 +1) 05 anos DEut’s o
Movimentagéo do Colaborador 7'66%3(:2 BF
Trabalhador 212/
Perfil Profissiografico Desligamento ltem7.45e7.4.51
Previdenciario (PPP) Colaborador sz 205 20anos da NR7
Informe de Rendimentos Desligamento 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 773 do CTN
o Colaborador
o Opgao Plano de Saude . o
9,: acompanhada da carta a I%e;g%irgzrg? 02 anos (1+1) 1ano Art. 20%31 IIdo
g Seguradora (Lei 9.656/98)
Q ~ ~ Desligamento Art. 7°, XXIX da CF.
é Opgao Vale-Transporte Colaborador 06 anos (5+1) 05 anos Art. 11da CLT
o ) s Desligamento Art. 7°, XXIX da CF.
8 Pedido de demissao Colaborador 03 anos (2 + 1) 02 anos Art. T1CLT
wl Desligamento Subitens 7.4.1,
% Prontudrio Médico Cola%ora dor 21anos (20 + 1) 20 anos 742,e745e
g 7.4.5.1daNR7
Recibo de entrega do Desligamento Art.5°, Paragrafo
Requerimento de Seguro Cola%ora dor 06 anos (5+1) 05 anos Unico, Resolugao
Desemprego (SD) MTE n.° 393/2004
Art. 7°, XXIX, CF.
. - Da emisséo do Art. NCLT
Recibo de Férias documento 11anos (10 + 1) 10 anos Art. 225, | e §5° do
Decreto 3048/1999
Art. 7°, XXIX, CF.
Da emisséo do Art. TICLT
Recibo de Pagamento 11anos (10 + 1) 10 anos Art. 225, | e §5° do
documento
Decreto
3.048/1999
Recibo de Desligamento 11 anos (10 + 1) 10 anos Art. 7°, XXIX, CF.
posse/devolugdo da CTPS Colaborador Art. NCLT
Recibo de Rescisédo de Desligamento Art. 7°, XXIX, CF.
[a 1 1
o 8 Contrato de Trabalho Colaborador teaes(Z a1 02anos Art.11,1daCLT
a 2 - — -
w Recibo de sinistro da Desligamento 1 anos (10 + 1) 10 anos Art. 205 do CC
a g Companhia Seguradora Colaborador
8 < Relagao dg Dependentes Desligamento 11 anos (10 + 1) 10 anos Art. 205 do CC
o para efeito de seguro Colaborador
° Relacéo de Salarios de Desligamento Art. 47,813 da
Contribuicao (RSC) Colaborador T anos (10 + 1) 10 anos IN/RFB 971/2009
N Art. 173 do CTN
DOCUMENTAGAO PARA ARQUIVO FINANCEIRO/CONTABIL/FISCAL
Conciliagdo Bancaria
(Espelhos levExtratos A partir _do ano de 06 anos (5 + 1) 05 anos Arts. 173,174 € 195
Bancarios) emissao do CTN
Comprovantes de Apos a data do Art. 173 do CTN.
P P pagamento 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 206,85°, | do
agamentos cc
Art. 173 do CTN.
A 0
5 Bgrdero de Pagamen’tgs N Apos a emissao 06 anos (5 +1) 05 anos 206,§5° 1do CC
= ocumentos acessorios
[a
w
o Este item faz parte da ECD
Art. 8 da Lei (Escrituragao Contabil
Anexos de Balanco A partir QO ano de 11 anos (10 + 1) 10 anos 10.666/2008. Art. Dlgltal)‘do SPED Con’Eabll,
emissao 173 do CTN prevista na Instru¢céo
Normativa da RFB n.°
787/2007.
Art. 8 da Lei Este item faz parte da ECD
Balancete (Consolidado, A partir do ano de T anos (10 + 1) 10 anos 10.666/2008. Art. (Escrituragao Contabil
Matriz e Obras) emissao 173 do CTN Digital) do SPED Contabil,

prevista na Instrugao

18 Agravo de Recuso Extraordinario
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PRAZO

FUNDAMENTAGA

ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
Normativa da RFB n.°
787/2007.
Este item faz parte da ECD
Art. 8 da Lei (Escrituragdo Contabil
- A partir do ano de 10.666/2008. Art. Digital) do SPED Contabil,
Balango Patrimonial emissdo Tanos (10 + 1) 10 anos 173 do CTN prevista na Instrugio
Normativa da RFB n.°
787/2007.
Attigo 177 daLei | ESeitem faz parte da ECD
N . . 6.404/76. Art. 8da | (EScrituragao Contabil
Livros Diario (Consolidado, A partir do ano de Guarda Lei 10.666/2008 Digital) do SPED Contabil,
Matriz e Obras) emissao Permanente . . prevista na Instrugao
Art. 1774 do CTN .
Normativa da RFB n.°
787/2007.
Attigo 177 daLei | ESteitem faz parte da ECD
) 6.404/76. Art. 8 da '(E'scrlturaqao Contakl)n'
Li ~ A partir do ano de Guarda X Digital) do SPED Contabil,
ivro Razdo o Lei 10.666/2008. . =
= emisséo Permanente Art. 1774 do CTN prewstg na Instrugéo
o Normativa da RFB n.°
o 787/2007.
DACON - Demonstrativo A partir do ano do An'llz’rggégTN'
de Apuragao de exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos X
Contribuigbes Sociais da sua efetivagéo Normativa da RFB
n.° 1.015/2010
DCTF - Declaragao de A partir do ano do AH'IJZS?I,S;%TN'
Contribuigbes e Tributos exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos .
Federais da sua efetivagéo Normativa da RFB
n.° 1.110/2010
Declar'czqao de A partir do ano do Art. 173 do.CTN.
Informaces sobre exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Instrucao
atividades Imobilidrias — da sua efetivacio Normativa da RFB
DIMOB n.° 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 efetivacéo
A partir do ano do
Declaragao Mensal do ISS exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 173 do CTN
da sua efetivacéo
x A partir do ano do Art. 334 da IN/RFB
In?!)srga_cgzcslig?gbera exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos 971/20009.
da sua efetivacéo Art. 1773 do CTN
Obs.: Nao eliminar caso
ainda nado tenha ocorrido o
término do prazo de
garantia do produto.
06 anos (5 + 1) ou No caso de NF de
N A partir do ano de apos o fim do prazo Software, manter o
Notas Fiscais s - 05 anos Art. 1773 do CTN documento enquanto
emissao de garantia do -
houver o uso do sistema,
produto N .
pois serve também como
instrumento para
comprovar a licenga
(§unico, Art.9°da Lei
9.609/98).
21 Documento Remessa 23s A partir do ano do
o Vias de Notas Fiscais de exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 1773 do CTN
o Servigos da sua efetivagédo
A partir do ano do
Guias de ICMS exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 1773 do CTN
da sua efetivagédo
Guias de ISS (Sobre A partir do ano do
Faturamento e Sobre exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 1773 do CTN
Retencdes na Fonte) da sua efetivagédo
Informagdes do A partir do ano do
Movimento de Notas exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 1773 do CTN
Fiscais da sua efetivagdo
Este item faz parte da EFD
Livros Fiscais (Registro de ADG ncerrament Art. 177 da Lei (Iijscrsltgéz;;ig Fcha: D|_g|:a|)
Apuragao do Lucro Real) - pOS © encerramento 06 anos (5 +1) 05 anos 6.404/76. Arts. 173 0 SPED Fiscal, p ewf a
LALUR da inscrigao 6174 do CTN no Ajuste SINIEF n.
02/2009.
Art. 8 da Lei .
Livros Fiscais — Registro de | Apds o encerramento T anos (10 + 1) 10 anos 10.666/2008. Arts. (EESstcer;IS:;ggé E;ﬁ:lcggﬁt’; IlD)
Apuragao do ICMS da inscrigdo 173,174 e 195 do

CTN

do SPED Fiscal, prevista
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; PRAZO FUNDAMENTAGA =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
no Ajuste SINIEF n.°
02/2009.
Livros Fiscais — Registro de | Apds o encerramento Arts. 173 e 174 do
Apuracéo do ISS da inscricdo Uoares bl 05 anos CTN
Art. 8 da Lei
10.666/2008. Este item faz parte da EFD
Livros Fiscais - Redistro de A partir do ano do Arts. 173 e 174 do (Escrituragao Fiscal Digital)
Entrada de Mercg dorias exercicio seguinte ao 11anos (10 + 1) 10 anos CTN do SPED Fiscal, prevista
da sua efetivagédo Clausula sétima, no Ajuste SINIEF n.°
Ajuste SINIEF n.° 02/2009.
02/2009
Parecer 410
Coordenagao do
Sistema de Este item faz parte da EFD
Livros Fiscais — Registro de A partir do ano do Tributagéo (Escrituragéo Fiscal Digital)
Inventa’riog exercicio seguinte ao 32anos (31+1) 31anos (CST/SIPR) do SPED Fiscal, prevista
da sua efetivagdo Art. 8 da Lei no Ajuste SINIEF n.°
10.666/2008. 02/2009.
Arts. 173 e 174 do
CTN
Art. 8 da Lei
10.666/2008. Este item faz parte da EFD
Livros Fiscais — Registro de | Apds o encerramento Arts. 173 e 174 do (Escriturago Fiscal Digital)
Saida de Mercadorias da inscricio 11anos (10 + 1) 10 anos CTN do SPED Fiscal, prevista
G Clausula sétima, no Ajuste SINIEF n.°
Ajuste SINIEF n.° 02/2009.
02/2009
Livros Fiscais — Registro de
Utilizagao de Apos o encerramento Arts. 173 e 174 do
2 Documentario Fiscal e da inscrigdo Beaes ol 05 anos CTN
& Termos de Ocorréncias
o No caso de NF-¢, além do
A partir do ano do XML da NF-e emitida ou
Notas Flscals,de Entradas exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 1773 do CTN recebida, guardar tambe_m
e Saidas A o Protocolo de autorizagéo
da sua efetivagéo
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 efetivagéo Arts. 173 e 174 do permanente.
CTN
EFD-PIS/COFINS A partir da 11 anos (10 + 1) 10 anos Dec.3.048/99 artig
escrituragao 0225,8§5
N . A partir do ano do
NOtaSinIZ;Z?\Zd,\TFS;;VIQOS’ exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Art. 173 do CTN
da sua efetivagéo
Talonarios de Notas A pa’rt_lr do ano do Arts. 173 e 174 do
e exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos
Fiscais Utilizadas A CTN
da sua efetivagéo
- N A partir do ano do
é T:axa .de Localizagdo e exercicio seguinte ao 06 anos (5 + 1) 05 anos Arts. 173,174 €195
uncionamento - TLF A do CTN
o da sua efetivagéo
DOCUMENTAGAO PARA ARQUIVO JURIDICO
w Acao Civil Publica, Agoes
%) Coletivas por Sindicato,
< Reclamagéo Trabalhista,
2 Agao de Indenizagio,
=) Agao de Execucéo, Acdo
il =
< 0 de Cobranca, Agao
o O - i
E > Anulatoria, Agao
& l:: Rescisoria, Execucao Apos o transito em 03 anos apos o
%) © Fiscal, Acéo Cautelar, julgado dos autos e trénsito em julgado 02 anos Art. 495 do CPC
< o0 Acao de Consignagao em ter esgotado todas as do ultimo recurso
% Z pagamento, Mandato de vias recursais (2+1)
=) g Seguranga, Excegédo de
» < Pré — Executividade,
2 Embargos & Execugao,
AR Pedido de Compensagéo,
8 Acéo Declaratoria, Agravo
x de Instrumento, Agao
o . s . ~
Ordinaria, Reconvengao
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" PRAZO FUNDAMENTAGA =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
Em se tratando de Crimes
A partir do Ambientais, guarda
Inquérito Civil e Penal encerramento do 11anos (10 + 1) 10 anos Art. 205do CC permanente, estes séo
inquérito imprescritiveis. Lei
9.605/98
Apos o transito em Art. 495 do CPC
'ulpado dos autos e Art. 345, |da Lein.?
Ac#o Acidentaria X é . gs o todas o 06 anos (5 + 1) 05 anos 3.048/1999
vigs recursais Art. 11, | da CLT
i Art. 7°, XXIX da CF
Apos o transito em Art. 495 do CPC
Acéao de Improbidade julgado dos autos e Art. 23,1 da Lein.?
Administrativa ter esgotado todas as tanes 21 02 anos 8.429/1992
vias recursais
s
@ Acéo Popular térgs otado todas as 03 anos (2 +1) 02 anos Art. 21daLein.°
o 9 , 4.717/1965
> vias recursais
g Apd . Em se tratando de Crimes
= pos o trénsito em A
= iUlgado dos autos e Ambientais, guarda
(2] Auto de Infragdo Juig 11anos (10 + 1) 10 anos Art. 205 do CC. permanente, estes séo
zZ ter esgotado todas as - itiveis. Lei
s vias recursais. imprescritiveis. Lei
a 9.605/98
j O STJ e 0 STF entendem
(%] Durante o andamento que a reparagao ao dano
Z_‘) Inquérito Ambiental do inquérito ou apo6s o Indeterminado Art. 225 da CF ambiental é imprescritivel -
5 seu arquivamento Resp 647493-SC e Resp
= 1120M7-AC.
<
= en(c:g:r;arfwgrswtiodo Art. 54 da Leli
%5 Processo Administrativo 06 anos (5 + 1) 05 anos 9.784/99
! processo
2} administrativo
Z—g Enqguanto for util a decisdo
&) Consulta Fiscal Apos o transito em REEERG Art. 48 do Decreto da consulta, esta deve ser
2 julgado da consulta 70.235de 1972 mantida sob guarda, para
8 fins de historico, inclusive.
2 Apos o término odo
g procedimento
o Procedimento Tribunal de administrativo dos 06 anos (5 +1) 05 anos Art. 54 da Lein.°
s Contas da Unido autos e ter esgotado 9.784/99
todas as vias
recursais.
Ata de reuniéo de
Diretoria, Ata de
1% Assemblg@ Geral A partir do término do Guarda Lei 6.404/76. Arts.
o Extraordinaria, Ata de . ial P ] 1
= Assembleia Geral exercicio social ermanente 00 e 105
<
5 Ordinaria, Ata de Reunido
I8} de Socios
8 Contrato Social e A partir do término do Guarda Lei 6.404/76. Arts.
8 Alteracdo Contratual exercicio social Permanente 100 e 105
:: Acordo de Acionistas A partir do término do Guarda Lei 6.404/76. Arts.
exercicio social Permanente 100 e 105
Certificado de A partir da emissdo do Guarda Lei 6.404/76. Arts.
Incorporagao certificado. Permanente 100 e 105
- Nos casos de seguros de
Apdlice de Seguro (de , Responsabilidade Civi, o
responsabilidade civil . A 02 anos apods o
N Apos o término da . Art. 206, §1°, Il do prazo de um ano comega
envolvendo terceiros em s vencimento da 1ano . L
: vigéncia do Contrato s CcC a contar apos a citagao do
1) que tenha ocorrido apolice (1+1) A
o sinistro) segurado em acavo
E proposta por terceiro.
= Apdlice de Seguro- Apés o término da V%anrr‘:;‘n"ig‘asa Tano Art. 208, §1°, ll do
8 Garantia vigéncia do Contrato o CcC
4 apolice (1+1)
(@) - —
o Contratos de Apos otermino da Tanos (10 + 1) 10 anos Art. 205 do CC
8 Financiamento vigéncia do Contrato
E Contratos de Leasing .A‘?OS.O término da T anos (10 + 1) 10 anos Art. 205do CC
P vigéncia do Contrato
'_ 2 . .
= ] Apos o término da Art. 206, §5°, | do
8 Carta Fianga vigéneia do Contrato 6 anos (5 +1) 05 anos oc
Deve ser incluida toda
Contratos/Aditivos com Apds o término da Art. 206, §5°, | do documentagao relativa aos
! e 6 anos (5 + 1) 05 anos S
Representantes/Terceiros vigéncia do Contrato CcC pagamentos, comissdes
etc.
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" PRAZO FUNDAMENTAGA =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
. . _ Arts. 206, §3°, Ve
Contratos/Adltlvos com o 'Arfos'o término da 6.anos (5 + 1) 05 anos 618 do CC. Art. 27
Cliente vigéncia do Contrato
do CDC
Pedido de Protegéo de Contados da data da T anos (10 +1) 10 anos Art. 133 da Lei
A Marca Comercial concessao do registro 9.279/96
E A partir da renovagao Tanos (10 +1)
& Renovagao de Protecéo de P ovag (prorrogavel por Art. 133 da Lei
< M da concesséo do ; ; 10 anos
& arcas ) mais 3 periodos 9.279/96
registro "
g sucessivos)
< Contados da data da Art. 133 da Lei
3) Marca de Alto Renome concesséo do registro T anos (10 + 1) 10 anos 9.279/96
< - p—
s s Apos o término da Arts. 206, §5°, | do
Contratos/Aditivos vigéncia do Contrato 6anos (5+1) 05 anos ce
wn
w
x8 A ir do término d.
partir do término da o
% Procuracdes validade da 6anos (5 +1) 05 anos Arts. 222{, §|3 Ve
&) procuragao !
o
x
o
SEGURANCA NO TRABALHO
- . . . 03 anos apos o
Adverténcias da area de Apos o desligamento desligamento do 02 anos Art. T, 1daCLT
Seguranga do Trabalho do colaborador
. colaborador (2 + 1)
§ A contar da
| " ~ expedigdo do Arts. 160, 161e 201
° Certificado de Aprovagao certificado ou 03anos (2 +1) 02 anos CLT e Art. 114, I do
das Instalagdes (CAl)
protocolo da CP
solicitagédo
Item 6.9.1. daNR 6
. « A contar da expiragado e
Ce”'fgjggg.e:(%rz;’acao de validade do 03anos (2 +1) 02 anos Arts. 160, 161 201
certificado daCLT eArt. 114, |
do CP
Art. 41da
Resolugéo 105 do
Ministério da
Defesa, segdo
A contar da expiragao 22.21.2 daNorma
Certificado de Registro de validade do 03 anos (2 + 1) 02 anos Regulamentadora
(CR) certificado, sem 22 do Ministério do
renovagao Trabalho e
Emprego, Arts. 160,
161e201daCLTe
Art. 114, 1 do CP
- ; A contar da expiragado Arts. 160, 161 e 201
= Certificado de Registro do de validade do 06 anos (5 + 1) 05 anos daCLT e Art. 114, |
fod SESMT i
] certificado do CP
O
Protocolos das s 06 anos a contar da
L A contar da realizagao o P
solicitages de realizagdo do Item 4.12, item "]
N . do protocolo ou 05 anos
alteragdes/atualizagoes - anotacio protocolo ou daNR 4
NR 4 G anotagao (5 + 1)
. A contar da formagao .
Documentos relacionados . Subitem 5.40,
5 CIPA ou elelgaqd_a CIPA 06 anos (5 + 1) 05 anos alinea "}’ daNR 5
com éxito
Documentagao
comprobatéria da
qualificagéo dos
eletricistas, habilitagéo
(registro no CREA) e ou Guarda Item 10.14.5 da NR
capacitagao dos P
. ermanente 10
integrantes que trabalhem
em instalagdes elétricas
juntamente com copia dos
certificados de conclusao
do Curso NR10 Basico.
Comprovagao da Art.201daCLT e
2 realizacio das SIPATS A contar do evento 03anos (2+1) 02 anos Art. 114, | do CP
o
[ Comunicagéo a A contar da data da LIEhEE con’Ear (.ja Subitem 4.12.,
o P data da ocorréncia 05 anos "
Seguradora no caso de ocorréncia 5+7) alinea “/" da NR4
mosten.com.br
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ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
Acidentes Graves:
dbito/invalidez
Art. 22 da Lein.°
8.213/91
ltem 7.4.8daNR7
Art. 225, §5°, do
S . Decreto n°
Comunicagao de Acidente A contar df“ dgta da T anos (10 +1) 10 anos 3.048/1999. Lei
do Trabalho (CAT) ocorréncia
Complementar n°
128/2008 c.c. arts.
45 e 46 da Lein°®
8.212/1991, Sumula
Vinculante STF n° 8
Ficha de Andlise de A contar da data da Item 4.12, 1" e *j"
) P 06 anos (5 +1) 05 anos daNR 4
Acidentes ocorréncia
Ficha de entrega de EPI's | APCS © desligamento 03 anos (2 + 1) 02 anos Art. T, I da CLT
do colaborador
) ~ . i 03 anos apos o Arts. 160, 161e 201
F|chasdee T;r:]e%ao de Apgzc::g:ks)l(l)graa?;nto desligamento do 02 anos daCLT eArt. 14,1
9 G colaborador (2 + 1) do CP
A contar da expiragao
Laudo Técnico das de sua validade ou Art. 441da IN INSS
Condigdes Ambientais do produgéo de T anos (10 + 1) 10 anos /PRES n° 45 de
Trabalho - LTCAT documento mais 2010
recente
A contar do término
PCMAT -Programade | 4o ¢ 2 validade, sua ltem 18.3.1.1da NR
Condigbes e Meio P 21anos (20 + 1) 20 anos
] substituigdo ou 18e9.3.82daNR9
Ambiente de Trabalho - .
atualizagdo
Espagos Confinados
(Procedimentos e A contar da .
Permissdes de Entrada e geragao/emissao/oco 06 anos (5 +1) 05 anos ‘Sub|t“e21 3333,
P - alinea “j" daNR 33
Trabalho, entre outros rréncia ou elaboragao
documentos relacionados)
PI-SSTMA - Programa A contar do término Diz respeito & seguranga e
Integrado de Satide, de sua YallQa_de, sua 21anos (20 + 1) 20 anos ltem 7.4.51daNR7 saude no trabalho, e esta
Seguranga no Trabalho e substituigao ou N N N
) ] R diretamente ligado 8 NR 7
Meio Ambiente atualizagao
A contar do término
. de sua validade, sua .
Plano de Gerer’mamento substituicdo ou 21anos (20 + 1) 20 anos Subitem 9.3.8.2 da
de EPI's . NR9
atualizagao
—
< —
e A contar do término
o PPRA - Programa de de sua validade, sua :
Prevengao de Riscos substituigdo ou 21anos (20 + 1) 20 anos Subitem 9.3.8.2. da
: . N NR9
Ambientais atualizagao
A contar do término
de sua validade, sua
Programa de N Art. 186, 206 §3°, V
Comunicagao Social substlt_u|<;a9 o 04 anos (3 +1) 03 anos e927do CC
atualizagao
A contar do término
Registro das Inspecdes de de sua validade, sua Subitem
Maquinas e substituigdo ou 03 anos (2 +1) 02 anos 18.14.24.15.1da NR
Equipamentos-NR 18 atualizagdo 18
Registro de acidentes com A contar do registro Art. 225, §7° do
ge Uibamentos-NR 18 do evento T anos (10 + 1) 10 anos Decreto n.°
2 quip 3.048/1999
e A contar do término
O TDT - Treinamento Diario de sua validade, sua 06 anos (5 + 1) 05 anos Subitem 4.12, alinea
de Trabalho substituigdo ou “i"daNR 4
atualizagdo
MEIO AMBIENTE
Certificacio de Né&o ha necessidade de se
tiricag ! o 04 anos a contar da Art. 60 da lei 9.605 verificar a legislagdo
Conformidade Ambiental A contar da expiracao gy }
e on PR expiragdo da 03 anos de 1998 e Art. 109, Estadual, pois em caso de
= (conforme legislagdo da certificagédo e 1 ] .
< certificagéo (3 + 1) VIdo CP irregularidade o
o Estadual) .
g mandamento é federal.
Certificados de Aprovagéo A contar da expiracio 09 anos a contar da Art. 33 da lei 9.605
e Destinagdo de Residuos da ce rtiﬁcapéoc expiragdo da 08 anos de 1998 e Art. 109, Il
(solidos e industriais) ¢ certificagdo (8 + 1) do CP

rmosten

mosten.com.br




: PRAZO FUNDAMENTAGCA =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
. I ~ Art. 60 da lei 9.605
Certlflcadqs de Calibragao A contar da expiragao de 1998 e Art. 109,
de Equipamentos e e 04 anos (3 + 1) 03 anos
- da certificagdo Vlido CP
Medidores
. . o« Arts. 33 e 54 da lei
Manifesto de Transporte e | Apds 8 expedicdodo | 13an0s (12.+1) 12 anos 9.605 de 1998, e
Art. 109, lll do CP
O prazo da validade é de
Outorgas para Captagao A contar do Art. 33 da lei 9.605 :Jfofsaa:;?\;elzrnﬂu:mg 2
de Aguas ou para vencimento da 09 anos (8 + 1) 08 anos de 1998 e Art. 109, II uar%a & obri at% fia é
Langamento de Efluentes outorga do CP 9 ! 9z ,
descarte sera feito apds o
vencimento desta.
A contar do término
Registro de Cadastro no de sua validade, sua Art. 60 da lei 9.605
IBAMA e Cancelamento substituigdo ou 04 anos (3 + 1) 03 anos de 1998 e Art. 109,
(Lei 10.165 - 27/12/2000) atualizagdo Vldo CP
= Relatério Ambiental de Apos a L]Itima .
§ Geracio Movimentacio e apresentacéo do Art. 69-A, §2° da lei
g Dest?na 'éo de Residgos e relatorio as 17 anos (16 + 1) 16 anos 9.605 de 1998 e
< Autoridades Art. 109, Il do CP
Dragagens
Competentes
Termos de ’;ﬂgsvglitg;g":zf: Art. 69-A, §2° da lei
Compromisso/Ajustament Substitui éo' ou 17 anos (16 + 1) 16 anos 9.605 de 1998 e
o de Conduta Ambiental UiGao Art. 109, Il do CP
atualizagdo
SAUDE
Apos o desligamento
PCMSO - Programa de fil:] n;gdjgﬁﬁi;jni
Controle Médico de Saude G 21anos (20 + 1) 20 anos ltem 7.4.51daNR7
! colaborador
Ocupacional N
submetido ao
= programa
o Comprovantes da . .
L
o realizagao dos Apgz ?nizzll?aarzznto Em razéo deste
Treinamentos de funcio do (L;]Itimo documento estar
Integragao e Especificos c%labora dor 21anos (20 + 1) 20 anos ltem7.4.51daNR7 diretamente ligado ao
de Aplicagao dos submetido a0 PCMSO, o mesmo prazo
Programas de Saude (Ex: rograma para guarda sera aplicado.
listas de presenca) prog
Item 7.4.5.1 da NR7 =
Arts. 8° da Em razéo deste
- - Ap0os o desligamento s documento estar
Prontuarios Médicos de Resolucéo do . .
do colaborador ou 21anos (20 + 1) 20 anos diretamente ligado ao
Colaboradores ~ Conselho Federal
mudanga de fungéo de Medicina n.° PCMSO, o mesmo prazo
1.821/2007 : para guarda seré aplicado.
+]
s, B LEIN® 13.787/18, Art. 6°
Prontuéarios Médicos Conselhg Federal Decorrido o prazo minimo
(Incluindo resultados de . - s o de 20 (vinte) anos a partir
A A partir do ultimo de Medicina n. e .
Exames Diagnésticos, reqistro 21anos (20 + 1) 20 anos 1.821/2007 do ultimo registro, os
sendo laudo e imagem) em 9 : prontuarios em suporte de
suporte de papel LEIN° 13.787/18 papel e os digitalizados
Art .6" ! poderao ser eliminados.
Prontuarios Médicos
» (Incluindo rgsultgdps de A partir da gpotagao Arts. 7° da
P Exames Diagnosticos, em prontuario =
x . P Resolucéo do
] sendo laudo e imagem) eletrénico ou Guarda Guarda
o . = Conselho Federal
armazenados divulgagao do Permanente Permanente -~
N : de Medicina n.°
eletronicamente em meio resultado de exame
N - o 1.821/2007
dptico, microfilmado ou diagnostico
digitalizado
Receitas Nominais de Apos a emissdo da Portaria SVS/MS n°
Medicamentos P . 6anos (5 +1) 5 anos
receita 344/1998
Controlados
Livros de escrituragao de Apos a emissédo da Art. 64 da Portaria
Medicamentos receita e anotagao em 3anos (2 +1) 2 anos SVS/MS n°
Controlados livro 344/1998
Atestados de Saude
Ocupacional - ASO:
Admissional, Demissional, | Apds o desligamento 21anos (20 + 1) 20 anos ltem 7.4.5.1 da NR7 Faz parte do PCMSO

Periédico, Retorno ao
Trabalho e Mudanga de
Funcéo

do colaborador

DOCUMENTACAOQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

rmosten

mosten.com.br



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.787-2018?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.787-2018?OpenDocument

Computador (Software)

vigéncia da Licenga

o art. 12§ 1° da Lei
9609/98

esse prazo sera suspenso.

" PRAZO FUNDAMENTAGA =
ASSUNTO INICIO DO PRAZO RECOMENDADO PRAZO LEGAL O LEGAL OBSERVAGOES
0
Art. 206, §.3 v Guardar identificagéo do
. A CC. Gerenciamento
. Apds o término da N endereco IP, data e hora
Registros de acesso = 04 anos (3 +1) 03 anos em conformidade LY .
conexao - de inicio e término da
com o dominio 11 da conexdo
ISO 27002 :
Art. 206, §3°, V,
. A contar da atividade cc. Gerenmam ento
Logs dos sistemas - . em conformidade
.. do usudrio no sistema 04 anos (3 + 1) 03 anos .
eletrénicos cletrénico com os itens 10.10.1
a10.10.6 da ISO
27002
2 As empresas que utilizam
S sistema de processamento
o eletrénico de dados para o
g Art. 8 da Lei registro de negocios e
10.666/2008, Art. 1° atividades econémicas,
da Instrugao escrituragao de livros ou
Sistema de Normativa SRF produgao de documentos
. A partir do registro da 86/2001, Art. 48 da de natureza contabil,
processamento eletronico . ~ T1anos (10 + 1) 10 anos - ; !
de dados informacgéao Instrugao fiscal, trabalhista e
Normativa RFB n.° previdenciaria é obrigada a
971/2009, bem arquivar e conservar a
como no Art. 11da disposicao da fiscalizagao,
Lei 8.218/1991 devidamente certificados,
0s respectivos sistemas e
arquivos, em meio digital
ou assemelhado.
S
z AT ‘A'posp reglstrc_) da Art.1° da Portaria
O Documentacao Técnica de ultima informag&o no X
| . ” . MPS/SRP 58/2005;
5 seus sistemas (Ex: manual, sistema ou 11anos (10 + 1) 10 anos Art. 8 da Lei
< entre outros) enceramento do uso .
g do mesmo 10.666/2008
=
z
w
=
>
O
©
a
b Art. 109, IV do
wn . .
o Licenga de Uso de . P o ! x
,2 programas de Apos o término da 09 anos (8 + 1) 08 anos Caodigo Penal com Se houver agéo penal,
i
z
o
o

DOCUMENTAGCAO DA AREA ADMINISTRATIVA

Relatdrios Financeiros (Ex.

A contar do término
de sua validade, sua

Lei 5.172 Art. 173

GERAL

Data Sheets, Added Value substituigao ou 06 anos 05 anos Caodigo Tributario
etc) atualizagdo Nacional

A contar do término

Relatdrios Estatisticos (Ex. de sua validade, sua
M o 05 anos
Vendas, Devolugoes etc.) substituigao ou
atualizagdo

A contar do término
Relatdrios Gerenciais (Ex. de sua validade, sua
Mensal, relatorio de visita substituigdo ou 05 anos

etc.)

atualizagdo
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