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Retencao de Dados

OBIJETIVO

Garantir que as informacdes sejam mantidas por um periodo adequado de tempo para fins legais,
regulatorios ou de negdcios. A retencdao de dados é uma parte importante da gestao dos ativos da
informacao, pois permite que o Grupo Vita possa cumprir as obrigacdes legais e regulatorias relacionadas a
conservacgao de dados, além de proteger o acesso a informacdes relevantes em caso de investigacdes ou

litigios.
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LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

Sec¢ao IV
Do Término do Tratamento de Dados

Art. 15. O término do tratamento de dados pessoais ocorrera nas seguintes hipdteses:

| - verificacao de que a finalidade foi alcancada ou de que os dados deixaram de ser necessarios ou pertinentes ao alcance
da finalidade especifica almejada;

Il - fim do periodo de tratamento;

lIl - comunicagao do titular, inclusive no exercicio de seu direito de revogacao do consentimento conforme disposto no § 52
do art. 82 desta Lei, resguardado o interesse publico; ou

IV - determinacao da autoridade nacional, quando houver violagao ao disposto nesta Lei.

Art. 16. Os dados pessoais serao eliminados apos o término de seu tratamento, no ambito e nos limites técnicos das
atividades, autorizada a conservacao para as seguintes finalidades:

| - cumprimento de obrigacao legal ou regulatdria pelo controlador;

Il - estudo por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimiza¢cao dos dados pessoais;

Il - transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento de dados dispostos nesta Lei; ou
IV - uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que anonimizados os dados.
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LGPD - Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais

EXECUGAO DE CONTRATO

CONTROLADOR
(Clientes do Grupo Vita) plEs el
(Grupo Vita)
O Controlador define o prazo de retengao e a
forma de eliminagao dos dados pessoais
fornecidos para o Operador tratar em nome dele
O
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LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

Art. 16. Os dados pessoais serao eliminados apds o término de seu
tratamento, no ambito e nos limites técnicos das atividades,
autorizada a conservagao para as seguintes finalidades:

| - cumprimento de obrigacao legal ou regulatdria pelo controlador;
Il - estudo por 6rgao de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a
anonimizacao dos dados pessoais;
lll - transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de
CONTROLADOR tratamento de dados dispostos nesta Lei; ou

(Grupo Vita) IV - uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e
desde que anonimizados os dados.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Retencao de Dados
1. INTRODUCAO

A melhor medida de seguranca contra a violacao de dados é nao guarda-los.

O Grupo Vita deve armazenar somente o minimo necessario de informagcdes para seu objetivo e por
prazo definido pela legislacao ou acordado com o titular dos dados.

2. PROPOSITO

Esta politica define os periodos de retencdao necessarios para todas as categorias especificas de dados
pessoais e define os padroes minimos a serem aplicados na destruicao dessas informacdes dentro do
Grupo Vita.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Reteng¢ao de Dados

4. DIRETRIZES

4.1 - Principio Geral de Retengao

4.2 - Programa Geral de Retengao

4.3 - Backup dos Dados durante o Periodo de Retengao
4.4 - Destruicao dos dados

4.5 - Violagao, Execucao e Conformidade

4.6 - Destruicao de Documentos

4.7 - Método de destruicao
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Reteng¢ao de Dados

4.1 - Principio Geral de Retengao

4.1.1 - No caso de qualquer categoria de documentos que nao forem especificamente definidos nesta
Politica ou no documento MAT_05.001-Calendario de Reten¢ao de Dados e a menos que, exigido de
outra forma pela lei aplicavel, o periodo de retencao exigido para esse documento sera de 20 (vinte)
anos a partir da data de criacao do documento.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Retencao de Dados

4.2 - Programa Geral de Retengao

4.2.1 - O Comité de Seguranca da Informacao define o periodo durante o qual os documentos digitais e
fisicos devem ser retidos por meio do documento MAT_05.001-Calendario de Reten¢ao de Dados.

4.2.2 - Poderao existir excecdes aos periodos de retencao no documento MAT_05.001-Calendario de
Retencao de Dados nos seguintes casos:

e Se houver a necessidade de os registros de dados pessoais serem necessarios para o Grupo
Vita comprovar o cumprimento de quaisquer requisitos legais; ou

e Quando exercem direitos legais nos casos de processos judiciais.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Reteng¢ao de Dados

4.3 - Backup dos Dados durante o Periodo de Retengao

4.3.1 - A possibilidade dos meios utilizados nos backups se desgastarem deve ser considerada. Todos os
procedimentos e sistemas que garantem o acesso a informacao durante o periodo de retencao deverao
ser guardados de maneira que proteja as informacdes contra perdas ou futuras mudancas tecnoldgicas.
A responsabilidade pelo armazenamento dos documentos digitais é da area de Tl e dos documentos
fisicos é de cada area responsavel pela sua utilizacao.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Reteng¢ao de Dados

4.4 - Destruicao dos dados

4.4.1 - O Grupo Vita deve regularmente rever todos os dados, sejam eles mantidos eletronicamente ou fisicamente,
para decidir pela eliminacdo ou exclusao de quaisquer dados, uma vez que a finalidade para a qual esses
documentos foram criados ja ndao é mais necessaria ou o seu prazo legal de armazenamento expirou. A
responsabilidade geral pela destruicdo de dados é do Comité de Seguranca da Informacao.

4.4.2 - Uma vez tomada a decisao de eliminac¢ao, de acordo com o documento MAT_05.001-Calendario de Retengao
de Dados, os dados devem ser excluidos, triturados ou destruidos, levando em consideracdo se estao em meio fisico
ou digital, o seu valor e o seu nivel de confidencialidade. O método de destruicao pode variar e depende da natureza
do documento. Por exemplo, quaisquer documentos que contenham informacgdes sensiveis ou confidenciais devem
ser destruidos como lixo confidencial e estar sujeitos a eliminacao eletronica segura.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Retengao de Dados

4.4 - Destruicao dos dados

4.4.3 - Neste contexto, o colaborador deve executar as tarefas e assumir as responsabilidades relevantes para a
destruicao da informacao de forma adequada. O processo especifico de eliminagao ou destruicao pode ser realizado
por um colaborador ou por um prestador de servicos interno ou externo, que o Comité de Seguranc¢a da Informacao
definir. Quaisquer disposicoes gerais aplicaveis pelas legislacdes de protecao de dados relevantes e pela POL_05.001-
Politica de Protecao de Dados Pessoais do Grupo Vita devem ser cumpridas.

4.4.4 - Devem existir controles apropriados que impecam a perda permanente de informacdes essenciais da
empresa, como resultado da destruicao maliciosa ou n3o intencional.

4.4.5 - O Comité de Seguranca da Informacao deve documentar e aprovar totalmente o processo de destruicao. Os
requisitos legais aplicaveis para a destruicdo de informacdes, particularmente os requisitos sob as leis de protecao de
dados aplicaveis, devem ser integralmente observados.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Reteng¢ao de Dados

4.5 - Violagao, Execuc¢ao e Conformidade

4.5.1 - Qualguer suspeita de violacdao desta Politica deve ser reportada imediatamente ao Comité de
Seguranca da Informacao. Todos os casos de suspeita de violacdes desta Politica devem ser registrados
como Nao-Conformidade, investigados e tomadas as medidas apropriadas.

4.5.2 - O nao cumprimento desta Politica pode resultar em consequéncias adversas, incluindo, mas nao
limitado a perda de confianca do cliente, litigio e perda de vantagem competitiva, perda financeira e
danos a reputacao do Grupo Vita, danos pessoais ou perdas. O nao cumprimento desta Politica pelos
colaboradores ou prestadores de servico, que tenham acesso as instalacdes ou informacdes do Grupo
Vita, pode resultar em processos disciplinares ou no término de seu contrato de trabalho. A nao
conformidade também pode levar a acdes legais contra as partes envolvidas em tais atividades.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Retengao de Dados

4.6 - Destruicao de Documentos

4.6.1 - Os registros que podem ser regularmente destruidos, a menos que estejam sujeitos a uma
investigacao legal ou regulatdria em andamento, sao os seguintes:

e Anuncios e avisos de reunides diarias e outros e Lista de enderecos substituida e listas de distribuicao;
eventos; e Duplicacdo de documentos como cdpias de documentacao
e Solicitagdes de informagdes comuns; de identificacdo pessoal, rascunhos inalterados,
e Reservas para reunides internas sem cobrancas/ impressdes ou extratos de bancos de dados e arquivos
custos externos; didrios;
e Transmissdao de documentos, tais como cartas, e Publicagdes internas obsoletas; e
mensagens de correio eletronico, folhetos e e Revistas comerciais, catdlogos de fornecedores, folhetos e
itens semelhantes que acompanham boletins informativos de fornecedores ou outras
documentos, mas nao adicionam qualquer organizagoes externas.

valor; 4\\
e Recados de mensagens; <M> \/IT/\



Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Retenc¢ao de Dados

4.7 - Método de destruigao

4.7.1 - Os documentos classificados como Informag¢ao Confidencial sao aqueles que contém informacdes de
mais alta seguranca e confidencialidade. Estes documentos devem ser eliminados como lixo confidencial
(triturado transversalmente e incinerado) e sujeitos a uma eliminacao eletrénica segura. A destruicao dos
documentos deve incluir prova de destruicao.

4.7.2 - Os documentos classificados como Informagao Interna devem ser cortados transversalmente e depois
colocados em lixeiras trancadas, para serem recolhidos por uma empresa de eliminacdao aprovada, e os
documentos eletrénicos estardao sujeitos a eliminacao eletronica segura.
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Politica de Retencao de Dados

* POL_05.005-Politica de Retenc¢ao de Dados

4.7 - Método de destruigao

4.7.3. Os documentos classificados como Informag¢ao Publica sao aqueles que nao contém
informacdes confidenciais ou dados pessoais e sao documentos publicados pelo Grupo Vita. Estes
devem ser triturados ou descartados através de uma empresa de reciclagem e incluir, entre outras
coisas, anuncios, catalogos, panfletos e boletins informativos. A destruicao dos documentos nao
necessita incluir prova de destruicao.
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Politica de Retencao de Dados

VITA CALENDARIO DE RETENGAO DE DADOS

(@

DATA DE RESPDNSA'NEL;' DESCRH’;.ED DO MEIOQ/LOCAL DE INiCIO DE FINAL DE - FUNDAMENTO DATA DA DATA DA ANEXAR
TIPO DE DOCUMENTO = i PRAZO DE RETENCAO ) - - - STATUS
CADASTRO SETOR DOCUMENTO ARMAZENAMENTO VIGENCIA VIGENCIA LEGAL ELIMINACAOQ DESTRUICAO EVIDENCIA
. .. Ultimos 5 anos durante a
i ari Recibo de Fisico/RH — Pasta do
02/03/22 Maria/RH Recibo d,e ferlas .. / L 01/01/20 vigéncia do contrato e 2 Lei 5.452/43 01/01/25 Vigente
do José Silva Férias Funcionario . o
anos apods a demissdo
Ultimos 5 anos durante a
. Contrato do Roberto Contrato de Fisico/RH — Pasta do A . .
15/04/22 Maria/RH Mendes Trabalho Funciondrio 20/03/18 | 31/07/22 | vigéncia c!o contra.tONe 2 Lei 5.452/43 31/07/24 Arquivado
anos apds a demissdo
Roberta/ Contrato de Digital/Contratos — Cédigo Tributario
22/04/22 Contrato com Contoso Pasta de Contratos de | 01/01/17 | 31/12/17 5 anos Nacional (CTN) art.| 31/12/22 10/01/23 Link Destruido
Contratos Fornecedor
Fornecedores 174 e 195

Exemplo do preenchimento do Calendario de Retenc¢ao de Dados.
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Canal de Contato com o Comité

v’ Duvidas e sugestdes sobre a Politica de Retencdo de Dados:

E-mail: lgpd@vitapart.com.br
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