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1. OBJETIVO

A presente Politica de Protecdo de Dados Pessoais e Compliance em Privacidade tem como
objetivo principal estabelecer as diretrizes e o compromisso da SUPORTE DE ADMINISTRACAO
GERENCIAL LTDA, com a prote¢ao da privacidade e a seguranca das informagoes de todos
os titulares de dados (clientes, colaboradores, parceiros, fornecedores e outros). Buscamos
assegurar a total conformidade com a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados (LGPD - Lei n® 13.709/2018)
e as melhores praticas de mercado, promovendo uma cultura de respeito a privacidade e de uso
ético dos dados em todas as nossas operagdes.

2. ESCOPO E APLICABILIDADE

Esta Politica se aplica a todas as operacdes de tratamento de dados pessoais realizadas pela
SUPORTE DE ADMINISTRACAO GERENCIAL LTDA, independentemente do meio (fisico ou
digital), do local ou da forma de coleta, armazenamento ou processamento. Ela se destina a todos
0s nossos colaboradores, diretores, prestadores de servigos, parceiros e qualquer outra parte que
tenha acesso ou trate dados pessoais em nome da SUPORTE.

3. REFERENCIAS LEGAIS

Esta Politica € baseada e deve ser interpretada em conformidade com as seguintes legislacdes e
normas, sem prejuizo de outras aplicaveis:

e Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢cado de Dados Pessoais - LGPD)

e Outras leis e regulamentos pertinentes a protegao de dados e privacidade no Brasil.

4. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
A protecao de dados € uma responsabilidade compartilhada por todos na SUPORTE.

e SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA. (Controladora): E a responsavel
pelas decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais e por garantir a conformidade
geral com esta Politica e a LGPD.
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Colaboradores e Terceiros: Todos os individuos que, de alguma forma, acessam ou tratam
dados pessoais em nome da SUPORTE tém a responsabilidade de cumprir esta Politica e
as diretrizes internas de seguranga da informacao.

Encarregado de Dados (DPO): E o ponto focal para todas as questdes relacionadas a
protecao de dados, conforme detalhado na Secgao 5.3.

Esta Politica de Protecao de Dados Pessoais e Compliance em Privacidade estabelece as diretrizes
e o compromisso da SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA. com a privacidade e
a seguranca das informagdes de todos os titulares de dados (clientes, colaboradores, parceiros,
fornecedores e outros).

Na SUPORTE, entendemos que a protegdo de dados é uma transformagao cultural. Isso
significa:

Privacidade desde a Concepc¢ao: Integrar a prote¢cdo de dados em todas as etapas, desde
o planejamento de um novo servigo ou produto até sua execugao.

Privacidade por Padrao: Garantir que a privacidade seja a configuragdo padrao em todas
as nossas atividades e sistemas, promovendo a¢des continuas de conscientizagéo para toda
a equipe.

5. CONCEITOS PRINCIPAIS DA LGPD (Baseado no Art. 5° da LGPD)

Para facilitar a compreenséo, apresentamos os termos essenciais:

Dado Pessoal: Qualquer informacédo que identifique ou possa identificar uma pessoa
natural. Ex: nome, CPF, e-mail, telefone, endereco.

Dado Pessoal Sensivel: Dado pessoal que se refere a questdes mais intimas do titular e
que, se tratado de forma inadequada, pode gerar discriminagdo. Ex: origem racial ou étnica,
convicgao religiosa, dados de saude, dados genéticos ou biométricos.

Dado Anonimizado: Dado que, por meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasiao, nao
permite mais identificar o titular.

Titular: A pessoa natural (fisica) a quem o dado pessoal se refere.

Controlador: A SUPORTE DE ADMINISTRACAO GERENCIAL LTDA., por ser a empresa
que toma as decisdes sobre como os dados pessoais sao tratados.
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e Operador: Pessoa natural ou juridica (externa a SUPORTE) que realiza o tratamento de
dados pessoais em nome e sob as instrucdes da SUPORTE.

e Tratamento: Toda e qualquer operagao realizada com dados pessoais, desde a coleta até
a eliminagado. Ex: coletar, armazenar, utilizar, acessar, transferir, excluir.

6. DOS FUNDAMENTOS DESTA POLITICA

Esta politica se baseia nos seguintes principios essenciais para a protegdo de dados pessoais: a)
Respeito a privacidade. b) Autodeterminagao informativa (direito de controle sobre seus préprios
dados). c) Liberdade de expressao, informagédo, comunicacéo e opinido. d) Inviolabilidade da
intimidade, honra e imagem. e) Desenvolvimento econdmico, tecnoldgico e inovacgéo. f) Livre
iniciativa, livre concorréncia e defesa do consumidor. g) Direitos humanos, livre desenvolvimento
da personalidade, dignidade e exercicio da cidadania.

7. DOS PRINCIPIOS APLICADOS AO TRATAMENTO DE DADOS

Em todas as nossas operagdes de tratamento de dados, observamos a boa-fé e os seguintes
principios, garantindo que suas informacdes sejam tratadas de forma ética e segura:

a) Finalidade: Coletamos e usamos dados apenas para propositos legitimos, especificos,
explicitos e informados a vocé, sem possibilidade de uso incompativel com essas finalidades. b)
Adequacao: O tratamento sera sempre compativel com as finalidades informadas. c)
Necessidade: Limitamos o tratamento ao minimo necessario para a realizagao das finalidades,
coletando apenas dados pertinentes, proporcionais € ndo excessivos. d) Livre Acesso: Vocé tem
o direito de consultar de forma facilitada e gratuita sobre como e por quanto tempo seus dados
estdo sendo tratados, e sobre a integralidade deles. €) Qualidade dos Dados: Garantimos que
seus dados sejam exatos, claros, relevantes e atualizados, conforme a necessidade para a
finalidade do tratamento. f) Transparéncia: Fornecemos informacdes claras e acessiveis sobre o
tratamento de seus dados e sobre quem esta tratando-os, sempre protegendo nossos segredos
comercial e industrial g) Seguranga: Utilizamos medidas técnicas e administrativas robustas para
proteger seus dados pessoais contra acessos nao autorizados, perdas acidentais ou ilicitas,
alteragdo, comunicagcao ou difusdo. h) Prevengao: Adotamos medidas proativas para prevenir
danos decorrentes do tratamento de dados pessoais. i) Nao Discriminagdo: N&o realizamos
tratamento de dados para fins discriminatorios ilicitos ou abusivos. j) Responsabilizagao e
Prestacao de Contas: Demonstramos, através de registros e documentos, que adotamos medidas
eficazes para cumprir as normas de protecdo de dados e a eficacia dessas medidas.
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8. DAS ATIVIDADES DE TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O tratamento de dados pessoais pela SUPORTE envolve qualquer operacdo com dados, como
coleta, armazenamento, utilizacdo e eliminacdo. Realizamos o tratamento de dados pessoais
principalmente para as seguintes finalidades institucionais:

Relacées com Colaboradores e Candidatos (Recursos Humanos): Gestdo de folha de
pagamento, beneficios, recrutamento e sele¢do, cumprimento de obrigag¢des trabalhistas,
previdenciarias e fiscais.

Relagoes com Clientes e Contratantes: Prestacdo de servigos (administragao, gestao),
emissao de contratos, faturamento, comunicagao sobre servigos e suporte.

Relacbes com Fornecedores e Parceiros: Gestdo de contratos, pagamentos,
comunicacao e avaliacido de servicos.

Comunicagoées e Marketing: Envio de informacgdes relevantes, noticias, convites para
eventos e materiais promocionais, quando houver consentimento ou legitimo interesse.

Eventos: Organizacdo e participacdo em eventos, com registro de participantes e
divulgacao.

Seguranca (Fisica e Tecnoloégica): Monitoramento de acesso as instalagbes, seguranga
de redes e sistemas.

Cumprimento de Obrigacoées Legais e Regulatérias: Atendimento a exigéncias da
legislagdo aplicavel e de 6rgaos reguladores.

8.1. Tipos de Dados Tratados

Para as finalidades acima, a SUPORTE pode tratar os seguintes tipos de dados pessoais, conforme
a necessidade especifica e o contexto:

Informacgoes de Identificagao Pessoal: Nome completo, enderego residencial e comercial,
telefone (fixo e celular), e-mail, nacionalidade.

Informagoes de Identificagao Governamental: CPF, RG, data de expedigdo do RG,
numero da CTPS, nimero do PIS/PASEP.

Dados de Identificagdo Eletrénica: Endereco de IP, dados de cookies e logs de acesso
(coletados automaticamente ao navegar em nossos sistemas ou site, para fins de seguranga
e funcionalidade).

Dados Pessoais Diversos: Data de nascimento, sexo, estado civil, formagao académica,
dados profissionais (cargo, departamento, histérico de carreira).
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e Composicao Familiar: Nomes, datas de nascimento e parentesco de filhos e dependentes
(especialmente para fins de beneficios e obrigagdes trabalhistas).

e Video e Imagem: Fotos e imagens de seguranga (cameras em nossas instalagées, quando
aplicavel e devidamente sinalizado).

e Dados Sensiveis: Origem racial ou étnica, dados de saude (Ex: atestados médicos para
afastamento, informagdes para gestdo de beneficios de saude), dados biométricos (Ex:
biometria de acesso, se utilizada). O tratamento desses dados é sempre realizado com maior
rigor, conforme as regras especificas da LGPD.

8.2. Das Bases Legais para Tratamento

O tratamento de dados pessoais pela SUPORTE é realizado estritamente com base nas hipoteses
legais previstas na LGPD, tais como: a) Consentimento do Titular: Quando vocé nos da sua
autorizacdo de forma clara e especifica para uma finalidade determinada. b) Cumprimento de
Obrigacao Legal ou Regulatéria: Para atender a exigéncias da lei ou de érgéos reguladores (Ex:
obrigagdes fiscais, trabalhistas). c) Execugdao de Contrato ou Procedimentos Preliminares:
Quando o tratamento é necessario para cumprir um contrato com vocé ou para iniciar um
procedimento relacionado a um contrato. d) Exercicio Regular de Direitos: Para defender nossos
direitos em processos judiciais, administrativos ou arbitrais. e) Proteg¢ao da Vida ou Incolumidade
Fisica: Em situa¢des de emergéncia onde a protegéo a vida de uma pessoa esta em risco. f) Tutela
da Saude: Exclusivamente em procedimentos realizados por profissionais de saude ou autoridade
sanitaria. g) Interesses Legitimos do Controlador ou de Terceiros: Quando o tratamento é para
atender a um interesse legitimo da SUPORTE ou de parceiros, desde que nao prevalegam seus
direitos e liberdades fundamentais. Isso pode incluir, por exemplo, aprimoramento de nossos
servigos, marketing direto, suporte técnico, ou seguranga da informagao, sempre com transparéncia
e buscando minimizar o impacto na sua privacidade. h) Protecao ao Crédito: Conforme a
legislagao aplicavel.

8.3. Do Compartilhamento dos Dados

Seus dados pessoais poderao ser compartilhados, de forma segura e apenas quando estritamente
necessario para as finalidades informadas e com base legal, com as seguintes entidades: a)
Setores Internos da SUPORTE: Para a execugao das finalidades institucionais e operacionais. b)
Orgaos da Administragao Publica: Para o cumprimento de obrigacées legais ou regulatérias (Ex:
Receita Federal, Ministério do Trabalho). c) Instituigdes Financeiras e Seguradoras: Para gestao
de pagamentos, beneficios (salarios, planos de saude) e celebragéo de contratos. d) Prestadores
de Servigos e Parceiros: Empresas que nos auxiliam na operagdo de nossos sistemas, servigos
de TI, contabilidade, consultoria juridica, segurangca da informagéo, entre outros, sempre sob
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contrato que garanta a protecéo e o tratamento adequado dos seus dados. Ex: Sistemas de folha
de pagamento, empresas de TIl. e) Poder Judiciario ou Arbitral: Para cumprimento de
determinacgdes judiciais ou extrajudiciais. f) Outras Instituicoes ou Pessoas Singulares: Somente
mediante seu consentimento explicito, para finalidades especificas.

A SUPORTE exige de todos os terceiros que recebam dados pessoais que implementem medidas
de seguranga e privacidade rigorosas, conforme os termos de contratos de processamento de
dados e acordos de confidencialidade.

8.4. Tratamento de Dados Sensiveis

A SUPORTE realiza o tratamento de dados sensiveis (Ex: raga, dados de saude) com o maximo
cuidado e apenas quando estritamente necessario e permitido pela LGPD. O tratamento ocorre:

e Com consentimento especifico do titular ou de seu responsavel legal, para finalidades bem
definidas.

e Sem necessidade de consentimento, quando essencial para: cumprimento de obrigagao
legal ou regulatéria, execugdo de politicas publicas, estudos de pesquisa (com
anonimizacgao, sempre que possivel), exercicio regular de direitos (em processos), protegao
da vida, tutela da saude (por profissionais de saude ou autoridade sanitaria) e prevencao a
fraude.

8.5. Tratamento de Dados Pessoais de Criancas e Adolescentes

A SUPORTE, em algumas de suas atividades (Ex: dados de dependentes para fins trabalhistas,
previdenciarios e de beneficios), pode tratar dados pessoais de criangas e adolescentes. Nesses
casos:

e O tratamento é realizado com base legal apropriada, como o cumprimento de obrigagao
legal ou regulatéria (ex: leis trabalhistas e tributarias), quando o consentimento é
dispensado.

e Em outras situagdes que envolvam criangas ou adolescentes, o tratamento sera feito com o
consentimento especifico e em destaque de um dos pais ou responsavel legal, sempre
no melhor interesse da crianga ou adolescente.

8.6. Do Término do Tratamento e Reteng¢ao de Dados

A SUPORTE trata seus dados pessoais apenas pelo tempo necessario para cumprir as finalidades
para as quais foram coletados, respeitando as bases legais aplicaveis e as exigéncias de retengéo
legal e regulatoria de documentos. O tratamento de dados pessoais é encerrado quando: a) A
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finalidade para a qual os dados foram coletados é alcangada. b) Os dados deixam de ser
necessarios ou pertinentes para a finalidade especifica. ¢) O titular solicita a revogacdo do
consentimento (quando o consentimento for a base legal), desde que ndo haja outra base legal
para a continuidade do tratamento. d) Ha determinacdo da Autoridade Nacional de Protegao de
Dados (ANPD) por violagdo das normas.

Apés o término do tratamento, os dados pessoais serdo eliminados de forma segura ou
anonimizados, impedindo sua identificagdo, salvo as situacdes previstas em lei para sua
conservagao (Ex: cumprimento de obrigagdes legais, exercicio de direitos em processos).

9. DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
Para garantir a efetividade desta politica, definimos as seguintes responsabilidades:

9.1. Do Controlador (SUPORTE DE ADMINISTRACAO GERENCIAL LTDA.) Como Controladora,
a SUPORTE é responsavel por: a) Manter registros detalhados de todas as operagdes de
tratamento de dados pessoais que realiza. b) Elaborar relatérios de impacto a prote¢cado de dados
pessoais (RIPD) para operagdes de alto risco, se aplicavel. c) Orientar seus colaboradores e
terceiros Operadores sobre as melhores praticas de tratamento de dados, de acordo com a LGPD
e as orientacdes da Autoridade Nacional de Protecado de Dados (ANPD).

9.2. Do Operador Operadores sao pessoas ou empresas externas que tratam dados pessoais em
nome da SUPORTE e sob suas instru¢cdes (Ex: empresas de software de gestéo, escritérios de
contabilidade). Eles devem seguir rigorosamente as orientacbes da SUPORTE e as exigéncias da
LGPD.

9.3. Do Encarregado de Dados (DPO) O Encarregado de Dados da SUPORTE é o ponto de
contato entre a empresa, os titulares dos dados e a ANPD. Ele é responsavel por: a) Receber e
responder as solicitacbes e reclamagdes dos titulares de dados. b) Atuar como canal de
comunicagdo com a ANPD. c) Orientar todos os colaboradores da SUPORTE sobre as praticas de
protecdo de dados pessoais. d) Executar outras atribuicbes determinadas pela SUPORTE ou pela
ANPD.
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10. DOS DIREITOS DOS TITULARES DE DADOS

Vocé, como titular de dados pessoais, possui 0os seguintes direitos, que podem ser exercidos a
qualquer momento, mediante requisi¢gdo ao nosso Encarregado de Dados: a) Confirmagao: Saber
se a SUPORTE trata dados pessoais seus. b) Acesso: Ter acesso aos dados pessoais seus que
séo conservados pela SUPORTE. c) Corregao: Solicitar a corregao de dados incompletos, inexatos
ou desatualizados. d) Anonimizagao, Bloqueio ou Eliminagao: Pedir que dados desnecessarios,
excessivos ou tratados em desconformidade com a LGPD sejam anonimizados, bloqueados ou
eliminados. e) Portabilidade: Solicitar a transferéncia de seus dados a outro fornecedor de servigo
ou produto, respeitados os segredos comercial e industrial da SUPORTE. f) Eliminagao: Requisitar
a eliminacdo de dados pessoais tratados com base no seu consentimento (exceto quando a lei
autorizar a conservagao, mesmo sem consentimento). g) Informacao sobre Compartilhamento:
Receber informacbdes sobre as entidades publicas e privadas com as quais a SUPORTE
compartilha seus dados. h) Informagao sobre Nao Consentimento: Ser informado sobre a opgao
de nado dar consentimento para o tratamento e as consequéncias dessa negativa. i) Revogagao do
Consentimento: Retirar seu consentimento a qualquer momento, o que n&o afetara a legalidade
do tratamento realizado antes da revogacéo. j) Reclamagao: Apresentar uma reclamagao contra a
SUPORTE junto a ANPD. k) Oposigao: Opor-se a um tratamento de dados que vocé considere
irregular e que tenha sido feito sem seu consentimento.

A SUPORTE se compromete a fornecer as informacdes de privacidade de forma facilitada e
gratuita. Em solicitagdes de confirmagdo ou acesso, a resposta sera imediata em formato
simplificado, ou em prazo condizente com o determinado pela ANPD, por meio de declaracao clara
e completa. As informagdes poderdo ser entregues por meio eletrénico ou impresso, a seu critério.

11. DAS BOAS PRATICAS DE SEGURANGA E GOVERNANGA

A SUPORTE, em conformidade com os principios da LGPD e com as boas praticas de seguranga
da informacao, garante que os dados pessoais coletados sao tratados de forma integra, segura e
confidencial.

a) Medidas de Segurang¢a: Implementamos e mantemos medidas técnicas e administrativas
apropriadas para proteger os dados pessoais, incluindo controles de acesso fisico e légico,
criptografia (onde aplicavel), firewalls, sistemas de backup e softwares de segurancga atualizados.
Essas medidas s&o continuamente revisadas para garantir a protegcdo contra acessos nao
autorizados, alteragdes, divulgagdes ou destruicdo acidental ou ilicita de dados. b) Limitagao de
Acesso: Os dados pessoais tratados sdo considerados sigilosos e somente sdo acessados por

Pagina 8 de 10



POLITICA NUMERO:
o PL-010-MT-INT
¥ \Suporte ASSUNTO: REVISAO: 02
GEI"GﬂCiO' POLITICA PROTECAO DE DADOS VIGENCIA:
01/07/2027
ELABORADO POR: RECURSOS HUMANOS APROVADO POR: DIRETORIA

pessoas autorizadas e treinadas para |lhes conferir o tratamento adequado, conforme suas
responsabilidades e necessidade. c) Retengao e Descarte Seguro: Seus dados pessoais sao
mantidos pelo tempo necessario para as finalidades da coleta ou para cumprir requisitos legais.
Apds o término do periodo de retengao, os dados sdo excluidos de forma segura, ou anonimizados
permanentemente. d) Consequéncias do Nao Consentimento: Caso vocé retire seu
consentimento para finalidades essenciais ao funcionamento de um servigo, algumas
funcionalidades poderdo ficar indisponiveis, mas vocé sera previamente informado sobre as
consequéncias. e) Incidentes de Seguranga: Em caso de incidentes de seguranga que envolvam
dados pessoais e que possam gerar risco ou dano relevante, a ocorréncia sera comunicada
imediatamente a ANPD e aos titulares envolvidos, conforme os prazos e requisitos definidos pela
ANPD. A comunicacéo incluira a descricdo da natureza, os riscos, os titulares envolvidos e as
medidas adotadas para o tratamento do incidente.

11.1. Auditorias e Melhoria Continua

A SUPORTE, por intermédio de seu Encarregado de Dados e em observancia aos principios da
LGPD (especialmente prevencéo e prestagdo de contas), realizara auditorias internas anuais para
verificar o cumprimento desta Politica e das normas de protecdo de dados. Essas auditorias
garantem a melhoria continua de nossas praticas e a atualizagdo dos relatérios de conformidade.

12. ALTERAGOES A PRESENTE POLITICA

Esta Politica de Protecdo de Dados Pessoais e Compliance em Privacidade podera ser alterada a
qualquer tempo para se adequar a novas legislagdes, regulamentagdes ou para incorporar
melhorias em nossas praticas. Recomenda-se que esta politica seja consultada regularmente em
nosso site https://suportegerencial.com.br/?page id=3225 e que a data da ultima modificagédo seja
verificada. Quaisquer alteragdes significativas serdo comunicadas por outros meios apropriados,
guando necessario.
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13. UTILIZAGAO E COMPROMISSO

A protecdo da privacidade e dos dados pessoais € um direito fundamental. Em um ambiente
altamente dindmico em relagao as transformacgdes tecnoldgicas e de informacédo, o uso de dados
pessoais nas interagcdes sociais e profissionais tornou-se o catalisador para que esse tema fosse
normatizado e esse direito garantido.

Esta Politica serve como um guia para promover uma cultura de privacidade e conscientizagao
para todos que interagem com a SUPORTE. Lembre-se: todos que tratam dados pessoais s&o
responsaveis por sua protecao, inclusive o préprio titular.

CL/)

SUPORTE DE ADMINISTRAGAO GERENCIAL LTDA.

Assinatura do Responsavel Legal
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