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CARTILHA DE PRIVACIDADE

1.  APRESENTACAO

CNPJ:10.594.583/0001-80

A Américas Amigas, baseada no seu compromisso com a ética e a transparéncia em suas relacées
de negécio, apresenta a presente Cartilha de Privacidade (“Cartilha”), que estabelece padrbes
gerais obrigatorios de conduta, bem como normas relativas a privacidade e a prote¢cdo de Dados
Pessoais, que devem ser observados em todas as iniciativas da Américas Amigas desenvolvidas
internamente, com parceiros ou qualquer entidade externa.

A observancia desta Cartilha é essencial para refletir a filosofia da Américas Amigas em seu ramo
de atuacédo, devendo esta nortear toda e qualquer operacédo que envolva o Tratamento de Dados
Pessoais (i) realizados por seus Colaboradores em nome desta associacéo; (ii) realizado em
conjunto com seus parceiros; e (ii) de seus proprios Colaboradores.

+5511 5641-1591

A Cartilha de Privacidade é o alicerce do Programa de Governanca em Privacidade e Protecédo de
Dados Pessoais da Américas Amigas. O documento contempla as principais premissas que devem
ser observadas em todas as operacdes que envolverem o Tratamento de Dados Pessoais, seja
interno ou externo.

+55115641-3443

Caso vocé tenha alguma duvida em relacéo as suas obrigacdes, direitos e deveres em relacao ao
Tratamento de Dados Pessoais, entre em contato com nosso Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais por meio do e-mail privacidade@americasamigas.com.br.

2. GLOSSARIO

Se refere a esta Cartilha, cujo objetivo é apresentar as
Cartilha de regras aplicaveis ao tratamento de dados pessoais, em
Privacidade atencdo as disposicdes da Lei Federal n° 13.709/2018
(Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais ou “LGPD”).

Todos os empregados e prestadores de servicos internos

Colboleeeles da Américas Amigas.

contato@americasamigas.org.br

Manifestacao livre, informada e inequivoca do titular que
Consentimento autoriza o Tratamento dos seus Dados Pessoais para
uma finalidade especifica e determinada.

Informacéao relacionada a pessoa natural identificada ou
Dados Pessoais identificavel. Por exemplo: nome, e-mail, CPF, endereco,
endereco IP, geolocalizagéo etc.

@americasamigasoficial
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3. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
3.1. Objetivos e Legislacdo Aplicavel

Em suas atividades, a Américas Amigas realiza o Tratamento de Dados Pessoais, tanto de pessoas
relacionadas a sua estrutura interna, como de Colaboradores, quanto de Terceiros, notadamente
aguelas informacdes coletadas/compartilhadas por usuarios/beneficiarias.

Esta Cartilha tem como objetivo apresentar as regras aplicaveis ao Tratamento de Dados Pessoais,
em atencdo as disposi¢cdes da Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais ou “LGPD”).

@americasamigasoficial
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Resumidamente, esta Politica visa demonstrar o comprometimento da Américas Amigas em:

Proteger os direitos e liberdades dos Colaboradores e clientes.

Promover a transparéncia sobre a forma pela qual a Américas Amigas trata
Dados Pessoais.

CNPJ:10.594.583/0001-80

Adotar medidas de prote¢do em relagao a risco de incidente de seguranga
envolvendo Dados Pessoais.

Adotar processos e regras que visem assegurar o cumprimento, de uma
maneira abrangente, de normas e boas praticas relacionadas a prote¢ao de
Dados Pessoais.

A Américas Amigas considera que garantir o Tratamento de Dados Pessoais realizado de forma
legitima e correta € imprescindivel para o sucesso de suas atividades, bem como para resguardar
a sua credibilidade perante Colaboradores e clientes.

+5511 5641-1591

Esta Cartilha deverd ser observada por todos os integrantes da Américas Amigas, sendo
estabelecida como base cultural e procedimental em relacdo a protecao de dados e a privacidade.

Havendo conflito entre as disposi¢des desta Cartilha e a legislagdo de protecdo de dados aplicavel,
esta Ultima prevalecera.

+55115641-3443

3.2.  Ambito de Aplicacdo

Aplica-se esta Politica a todos os Colaboradores que, em algum momento, tratam Dados Pessoais
pelo ou em nome da Américas Amigas, em especial quando:

a) A operacdo de Tratamento tenha sido ou sera realizada no territorio brasileiro;

b) A atividade de Tratamento objetivar a oferta de bens ou servi¢os que envolvam o Tratamento
de dados de individuos localizados dentro do territério brasileiro; ou

c¢) Os Dados Pessoais objetos do Tratamento tenham sido coletados dentro do territrio
brasileiro.

3.3.  Principios norteadores da prote¢cao de Dados Pessoais

contato@americasamigas.org.br

A Américas Amigas cuidara para que todas as atividades de Tratamento de Dados Pessoais
observem a boa-fé e estejam em conformidade com os principios trazidos pela legislacdo sobre
privacidade e protecdo de dados. Séo eles:

Principios legais — LGPD

Principio da

explicitos e informados ao Titular, sendo vedado o Tratamento posterior de forma

@ O Tratamento de Dados Pessoais deve atender a propdsitos legitimos, especificos,
incompativel com essas Finalidades.

Finalidade

@americasamigasoficial
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Contas

O Tratamento de Dados Pessoais deve ser compativel com as Finalidades
informadas ao Titular.

O Tratamento de Dados Pessoais devera ser limitado ao minimo necessario para o
cumprimento das Finalidades pretendidas e expostas ao Titular, garantindo
também que tais informacdes sejam armazenadas pelo menor tempo possivel.

Aos Titulares devera ser garantida a consulta facilitada e gratuita quanto a forma e
a duracdo do Tratamento, bem como a integralidade de seus Dados Pessoais.

Aos Titulares devera ser garantida a exatidao, a clareza, a relevancia e a
atualizacao dos Dados Pessoais.

As informacgdes sobre o Tratamento e atuacéo do Controlador e/ou Operador
devem ser claras, precisas e facilmente acessiveis, respeitados os segredos
comercial e industrial.

A Américas Amigas deve adotar medidas técnicas e organizacionais aptas a
proteger os Dados Pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais
ou ilicitas de destruigdo, perda, alteragdo, comunicagéo ou difuséo.

Todos os Colaboradores e prestadores de servico, contratados pela Américas
Amigas, devem se atentar e adotar as medidas técnicas e organizacionais de
seguranca e prevencao a incidentes, a fim de prevenirem a ocorréncia de danos
envolvendo os Dados Pessoais tratados em suas atividades.

As atividades de Tratamento de Dados Pessoais jamais poderéo objetivar fins
discriminatérios, ilicitos ou abusivos.

A Américas Amigas deve armazenar os registros de todas as atividades de
Tratamento de Dados Pessoais e as respectivas medidas tomadas para adequar
tais atividades as normas relativas a privacidade e protecdo de dados,
comprovando sua eficacia e eficiéncia. Por esse motivo, os Colaboradores e
prestadores de servico, contratados pela Américas Amigas, devem observar as
suas obrigacdes de cuidado e preservacao dos Dados.

Portanto, é imprescindivel que, sempre que houver Tratamento de Dados Pessoais, os oito pilares
indicados abaixo sejam observados e constantemente seguidos:

AMERICASAMIGAS.ORG.BR

CNPJ:10.594.583/0001-80

+5511 5641-1591

+55115641-3443

contato@americasamigas.org.br
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protecao de dados.

4. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS DOS COLABORADORES

Quando vocé se torna um colaborador da Américas Amigas, sdo confiados a NOs inUmeras
informacdes a seu respeito. Entendemos que isso é uma grande responsabilidade e dedicamos os
melhores esfor¢os para proteger essas informacgfes e garantir a sua privacidade.

Esta Cartilha também se destina a ajudar os Colaboradores da Américas Amigas a entenderem
quais informacdes sdo coletadas, por qual motivo as coletamos, se as compartilhamos e com quem.
Além disso, esta Cartilha tem como objetivo informar os seus direitos relativos a essas informacfes
e como exercé-los junto a Américas Amigas.

contato@americasamigas.org.br

e Quais informacdes tratamos: tratamos os seus Dados Pessoais, em sua maioria, para
viabilizar a execucao do seu trabalho, oferecer beneficios e cumprir obrigac6es previstas em
leis ou regulamentacgdes especificas.

e Por que precisamos das suas informacgfes: para (i) possibilitar que vocé exerca a sua
funcdo, tenha acesso aos beneficios oferecidos pela Américas Amigas e receba o
pagamento de sua remuneracao; (ii) zelar pela sua seguranca; (iii) cumprir com as nossas
obrigacdes legais e regulatérias; (iv) permitir que nds exercamos 0s nossos direitos; (V)
viabilizar atividades necesséarias para a nossa operagdo. NOs tratamos os seus Dados
Pessoais apenas para as Finalidades descritas nesta Cartilha, para os propdsitos

@americasamigasoficial
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informados a Vocé no momento da coleta dessas informacdes e outras Finalidades que
sejam compativeis com aquelas apresentadas no momento da coleta dos dados.

Como coletamos essas informagdes: as informagfes que tratamos foram fornecidas no
seu processo de admissao (entrega de documentos pessoais, curriculos, preenchimento de
formularios), bem como ao longo do seu vinculo empregaticio (formalizados por mensagem
eletrbnica e/ou documentos corporativos), de modo a alimentarem os sistemas internos e
externos da Américas Amigas.

Por quanto tempo mantemos suas informacdes: armazenamos 0s seus dados mesmo
apos o seu desligamento, por no minimo 30 anos, para cumprir legislacdes ou
regulamentacdes especificas e para resguardar os nossos direitos. Manteremos somente
os dados necessarios para estas Finalidades. Além disso, utilizaremos meios técnicos para
impedir a associagdo direta ou indireta entre os seus Dados Pessoais, armazenados
conosco, e Vocé. Se isto ndo for possivel, n6s asseguraremos que o0s seus Dados Pessoais
serdo guardados de maneira segura, e isolados de qualquer outra atividade de Tratamento
até que possam ser descartados.

Como e com quem os seus dados sdo compartilhados: n6s compartiihamos os seus
Dados Pessoais com 06rgdos governamentais, poder judiciario, consultorias e
administradoras de beneficios, operadoras de salde, instituicdes financeiras, parceiros de
negoécio, fornecedores de servico e/ou infraestrutura, dentre outros. Quando houver o
compartilhamento dos seus dados, isso acontecera para cumprir alguma Finalidade
especifica informada a Vocé. Nos utilizamos de instrumentos contratuais e auditorias para
assegurar que qualquer Terceiro que receba os seus Dados Pessoais, garanta a eles a
protecdo adequada.

Como mantemos os seus Dados Pessoais seguros: temos politicas e procedimentos
internos que determinam como os Dados Pessoais devem ser tratados na Américas Amigas.
Essas normas internas tém como objetivo garantir o Tratamento adequado e licito dos Dados
Pessoais. Além das medidas organizacionais e de governanga, adotamos medidas técnicas
gque garantem a seguranca dos seus Dados Pessoais.

Como exercer 0s seus direitos: para acessar, obter cdpia, corrigir, atualizar e/ou completar
0s seus Dados Pessoais, bem como exercer quaisquer outros direitos, vocé deve enviar um
e-mail para o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, através do endereco de e-
mail: privacidade @americasamigas.com.br. Em casos especificos, é possivel que a sua
requisicao ndo seja atendida. Nestes casos, nos explicaremos os motivos que justificaram o
ndo atendimento. Requisi¢des que envolvam Dados Pessoais e/ou documentos de outros
Titulares ndo serdo atendidas, exceto mediante procuragdo, poder parental ou outra
hipGtese que autorize o exercicio do direito de outro Titular por Vocé.

RESPONSABILIDADE

Para que esta Cartilha produza os efeitos pretendidos, é de grande importancia que todos os
Colaboradores atuem de acordo com os principios definidos pela LGPD e cumpram as normas de
privacidade e protecdo de Dados Pessoais.

AMERICASAMIGAS.ORG.BR

CNPJ:10.594.583/0001-80

+5511 5641-1591

+55115641-3443

contato@americasamigas.org.br
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Para se precaver em caso de incidentes de privacidade que importem em risco de dano aos
Titulares de Dados Pessoais, os Colaboradores e prestadores de servi¢os, contratados e parceiros
da Américas Amigas poderdo enviar qualquer noticia e/ou suspeita sobre incidente de seguranga,
gue tomem ciéncia, para o e-mail do Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais
(privacidade@americasamigas.com.br). Entende-se como incidente qualquer perda, exclusdo ou
exposi¢do, indevida ou acidental, das informagdes pessoais e/ou sensiveis tratadas.

Comunicacdes serdo recebidas pelo Encarregado, que verificard o ocorrido e aplicara métodos que
entender cabiveis para os mais diversos tipos de situacao.

CNPJ:10.594.583/0001-80

Além disso, a Américas Amigas mantera canal aberto de comunicag&o com os Titulares de dados,
para que esses possam entrar em contato e exercer seus direitos, de acordo com o estabelecido
na LGPD. A Américas Amigas recebera e analisara as solicitagcdes dos Titulares em até 15 (quinze)
dias, contatos do recebimento, observando esse e demais requisitos de atendimento aos Titulares
estabelecidos na LGPD.

6. PRESTACAO DE CONTAS

+5511 5641-1591

A Américas Amigas se preocupa em demonstrar o cumprimento desta Cartilha e, para tanto,
assegura a implementacéo de diversas medidas e garantias que incluem, mas néo se limitam a:

Manutencgao dos registros de
atividades de Tratamento de
Dados Pessoais, com a
descricdo detalhada do fluxo
dos Dados Pessoais tratados
pela Américas Amigas,
incluindo, mas n3o se
limitando as Finalidades de
Tratamento, agentes
envolvidos e prazos de
retengdo dos dados pela
Américas Amigas.

+55115641-3443

Manutencao de um canal de
comunicagao com os Titulares,
para que estes possam exercer os
seus direitos, conforme disposto
na LGPD.

Diligéncia com relagdo a
Terceiros que sejam Operadores
de Dados Pessoais em nome da

Américas Amigas, para que
também observem a legislacao
aplicavel.

Garantia de que a Américas
Amigas cumpra as exigéncias e
solicitagées da Autoridade
Nacional de Protegcao de
Dados, quando aplicavel.

contato@americasamigas.org.br

Garantia de registro do
Encarregado pelo Tratamento
de Dados perante a Autoridade
Nacional de Protegao de
Dados, quando solicitado.

Garantia da implementagao de
padrées de seguranga da
informagao, materializados em
politicas especificas.

7. DIREITOS DOS TITULARES

@americasamigasoficial
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A Américas Amigas disponibiliza um canal de comunicagdo especifico para que os Titulares de @
Dados Pessoais possam exercer 0s seus direitos, incluindo-se entre eles: g
=]
™
o8]
0
Direitos a informacgéo sobre o Direitos de corregéo de dados %
Tratamento e acesso aos dados imprecisos, incorretos ou o
tratados. incompletos. 2
=
O

L. - . Direitos de portabilidade dos

Direitos a exclusao, bloqueio e/ou

. . A s dados a outro fornecedor, —
anonimizag¢ao em circunstancias o
. . observados os segredos =
especificas, quando cabivel. . . . ~
comercial e industrial. 3
o
2
Direitos de eliminacdo de dados Direitos de revogagao do +
tratados com base no consentimento, quando cabivel .
consentimento, respeitadas as e nos termos previstos na §
excegoes previstas na LGPD. LGPD. =
(e}
[Te]
. . . . . . ~ n
Para exercer qualquer desses direitos ou encaminhar duvidas relacionadas a privacidade e protecao 10

de dados, basta que o Titular entre em contato com o Encarregado da Américas Amigas, através
do e-mail (privacidade@americasamigas.com.br). A Américas Amigas recebera e analisara as
solicitacdes dos Titulares em até 15 (quinze) dias, contatos do recebimento, observando esse e
demais requisitos de atendimento aos Titulares, conforme estabelecidos na LGPD.

8. RETENCAO DE DADOS PESSOAIS

Os Dados Pessoais somente deverdo ser tratados enquanto houver uma finalidade legitima para
tal Tratamento, fundamentada por uma base legal prevista na LGPD.

Todo Dado Pessoal deve ser eliminado quando:

i) a finalidade de Tratamento do Dado for alcancada
ou quando os Dados Pessoais deixarem de ser
necessarios ou pertinentes ao alcance da finalidade
especifica desejada pela Américas Amigas;

i) for verificado o fim do periodo pré-estabelecido
pela Américas Amigas para sua retencgéo,
conforme Anexo | desta Cartilha;

iii) o Titular solicitar a eliminag&o dos Dados Pessoais,

Quando devo eliminar e ndo for possivel justificar a manutencdo dos

Dados Pessoais? Dados Pessoais envolvidos com base em alguma
das hipéteses previstas no item 3.1 acima; ou

iv) houver determinacdo de eliminacdo por via judicial
ou administrativa, conforme autoridade
competente.

contato@americasamigas.org.br

Assim, todos os arquivos e documentos que contenham Dados Pessoais elegiveis para eliminacao,
devem ser eliminados definitivamente das estruturas (digitais ou anal6gicas/fisicas) da Américas
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Amigas, inclusive aqueles localizados em bases de dados mantidas por fornecedores, parceiros e
outros terceiros, sempre que verificada a ocorréncia de quaisquer uma das opgdes acima.

9. PROCEDIMENTO DE RESPOSTA A INCIDENTES DE VIOLAGAO DE DADOS PESSOAIS

Para os fins desta Cartilha, Incidentes de Violagdo de Dados Pessoais sdo quaisquer situacdes de
violacdo da seguranca de dados pessoais, tais como acesso nao autorizado, acidental ou ilicito que
resulte na destruicdo, perda, alteracdo, vazamento ou ainda, qualquer forma de tratamento de
dados inadequada ou ilicita.

CNPJ:10.594.583/0001-80

A resposta aos Incidentes de Violacdo de Dados Pessoais € imprescindivel para tratar essas
situacbes e condicdes que ndo fazem parte da rotina, demandando respostas, mudanca de
estrutura, decisbes pertinentes, mobilizagéo de diversas areas, além de materiais para buscar uma
solucao rapida e eficaz.

Nessas situacfes atipicas, os colaboradores da Américas Amigas devem se esforcar ao maximo,
visando compreender a situagéo ocorrida, bem como adotar comportamento de forma imediata e
precisa, nos termos dos procedimentos estabelecidos.

+5511 5641-1591

O passo-a-passo para uma avaliacdo e resposta a esses Incidentes que envolvam dados pessoais
deve, necessariamente, ser observado, conforme fluxograma indicado abaixo:

+55115641-3443

Detecgdo
Evidéncias apontam
a ndo ocorréncia do
incidente
Verificacdo —

Evidéncias apontam a
ocorréncia do incidente

Classificacdo
Equipe de
Resposta

Notificacdo

Analise Preliminar

Resposta Inicial

contato@americasamigas.org.br

Investigacdo

Contramedidas
basicas

I‘-I‘-I‘-I-I

Resposta Continua

Abaixo, indicamos alguns exemplos de Incidentes de Sequranca, ou seja, de violacdo a
dados pessoais:

o Perda de um laptop com dados pessoais de colaboradores;

@americasamigasoficial
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e Envio de um e-mail contendo uma lista de dados pessoais de clientes para o
destinatério errado;

e Arquivos de curriculo de candidatos a uma vaga expostos em um diretorio aberto na
internet, com acesso sem necessidade de identificacdo (usuério e senha); ou

e Extracdo de dados pessoais de servidores da Américas Amigas por um terceiro,
utilizando de falhas técnicas e engenharia social (“ataque hacker”, a exemplo de
ransomwares, no qual ha sequestro da base de dados e pedido de pagamento para
o restabelecimento do sistema).

CNPJ:10.594.583/0001-80

Qualquer colaborador que tenha conhecimento ou suspeita de que uma Violacdo de Dados
Pessoais tenha ocorrido devera reportar a situagdo, com o maximo de detalhes possivel, para o e-
mail privacidade @americasamigas.com.br.

Todos os contratos com terceiros que possuam clausula sobre necessidade de notificagdo de
vazamentos de dados devem prever os canais acima como pontos para reporte dos Incidentes, sem
prejuizo de outros que poderdo ser previstos.

+5511 5641-1591

Além disso, é possivel que haja o recebimento de reportes de fontes externas, que deverdo ser
analisados independentemente do canal pelo qual houve a comunicacao.

O Encarregado devera ser responsavel por monitorar estes canais e fazer a andlise inicial dos
reportes recebidos de forma imediata.

Para isso, as seguintes informacgfes deverdo ser solicitadas e/ou recebidas:

+55115641-3443

e Dados do informante;

e Data e hora do Incidente;

e Detalhes relevantes sobre o Incidente (local de ocorréncia, sistema, equipamentos
envolvidos, formato das informagdes vazadas etc.); e

e Quaisquer outros documentos aptos a comprovar a ocorréncia do Incidente de
Violacdo de Dados Pessoais (logs de sistemas, capturas de tela etc.).

Se o Incidente for reportado por uma fonte externa, a autenticidade da informacao também deve
ser verificada pelo Encarregado, com o suporte da area de Tecnologia da Informagdo, quando
necessario.

A depender do caso, se entendido que os riscos e danos aos Titulares sdo relevantes, sera
necessario notificar a Autoridade Nacional de Protecao de Dados — ANPD. A notificacdo deve ser
enviada tao logo se tenha informacdes confiaveis sobre o Incidente, capazes de abordar os topicos
gque a autoridade exige em seu Guia Orientativo, observando-se a orientacdo formal da ANPD para
que tal reporte ndo demore mais de 48 horas.

contato@americasamigas.org.br

10. PRESTADORES DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Os prestadores de servicos terceirizados que tratem Dados Pessoais compartilhados pela Américas
Amigas, na qualidade de Controladores, ou sob nossas instrugdes, como Operadores de Dados
Pessoais, estao sujeitos a obrigacdes especificas de acordo com a legislacéo de protecdo de dados
aplicavel.

A Américas Amigas assegura que sejam contempladas clausulas de protecdo de dados nos
contratos celebrados com Terceiros, garantindo as devidas salvaguardas e boas praticas exigidas
pela legislacdo aplicavel.

@americasamigasoficial

AMERICASAMIGAS.ORG.BR
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11. PADROES DE SEGURANCA $
o
A Américas Amigas se compromete com a adog¢éo e implementacéo de padr6es de segurancga da E_
informagéo e protecdo de dados esperados para as atividades que desenvolve, entre eles: 9
Lo
3
Obrigacgoées de sigilo de Dados <
Garantias de confidencialidade, Pessoais, as quais estao 3
. . . . mns . o
integridade, disponibilidade e submetidos os Colaboradores 3
autenticidade dos dados. e parceiros da Américas
Amigas.
~ .. Adocdo de regras e politicas >
Adocgao de regras de privacidade ¢ g .g P i
- ~ especificas para a T
por concepgao e por padrao no A . g
, . transferéncia internacional de ©
desenvolvimento dos servigos da . T
. . , Dados Pessoais, quando -
Américas Amigas. L o
aplicaveis. X
+
Concessao de acessos -
S obedecendo ao critério de 3
Identificagao unica, pessoal e s . ™
. . menor privilégio, no qual os x
intransferivel de qualquer . . n =
- usuarios tém acesso somente ©
colaborador, qualificando-o como . - 0
. ~ aos recursos de informagao =
responsavel pelas agées que , T 10
. imprescindiveis para o pleno 10
realizar. +
desempenho de suas
atividades
Obrigagao de confidencialidade P o
Conscientizagao periddica dos
de senhas de acesso aos o
. . . . colaboradores e atualizagao
ambientes virtuais da Américas o
. constante das politicas.
Amigas.

12. DISPOSICOES FINAIS

Sem prejuizo das disposicdes contidas nesta Politica, a Américas Amigas reserva-se ao direito de
revisa-la, na periodicidade que melhor entender, sempre respeitando o prazo maximo de 1 (um)
ano.

contato@americasamigas.org.br

Ultima atualizagdo em 07/07/2022.

@americasamigasoficial
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1. ANEXO | — PRAZOS LEGAIS DE RETENCAO DE DADOS PESSOAIS

e DOCUMENTOS FISCAIS E TRIBUTARIOS

Prazo de

Exemplos de

Documento ~ Fundamento
Retencao Documentos
Contrlbl;lgggr:sgrdlcal e 5 anos Artégf&gﬁﬁrt. Guias GRCSU e DAS
Imposto de Renda;
CSLL/PIS/_CONFIS, 5 anos Art. 173 e 174, IPTU , DARF e DARM
Notas Fiscais e CTN
Recibos
Livros Contabeis e 5 anos Art. 173 c/c Art. | Livro Diario; Livro Caixa
Fiscais 195, CTN e Livro Razdo.
Art. 26, Il, LC
Simples Nacional 5 anos 123/2006 e Arts. PGDAS e DEFIS
195e 174, CTN
Sistema Eletrbnico de Art. 11, Lei n®
Dados e Escrituracdo 5 anos 8.218/1991 e ECD e ECF
Fiscal ou Contabil Art. 173, CTN
o DOCUMENTOS OPERACIONAIS
Documento ‘ R ole Fundamento SEWPIES eE
Retencao Documentos
Contratos Comerciais 10 anos
(e que contenham apos o Contratos Mercantis,
dados pessoais e/ou | término de Contratos
cujas atividades todas suas Art. 205, CC Administrativos; Contrato
prestadas envolvem o | obrigacdes. de Consumo; Contrato
Tratamento de Dados de Compra e Venda,
Pessoais)
Guarda
continua
durante
Contratos d(~a .tqda_a Art. 44, § Gnico, da Lei Comprovantes de
Representacao vigéncia e 5 Pagamento de
) n° 4.886/65 o
Comercial pelo prazo Comissoes.
de 5 anos
apos
rescisao.
3 anos Comprovantes e Recibos
Contratos de Locacéao Art. 206, 8§ 3°, CC de Pagamento de
Aluguel.
Logs de Aplicacdes 6 meses Art. 15. MCI
de Internet —
Documentos 5 anos
Cadastrais de
Clientes — Pessoa Art. 27 e 43, 8§ 1°, CDC _
Fisica

AMERICASAMIGAS.ORG.BR
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CNPJ:10.594.583/0001-80

+5511 5641-1591

+55115641-3443
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DOCUMENTOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS

Prazo de

Exemplos de

Documento ~ Fundamento
Retencao Documentos
5 anos
retroativo a
Rescisdo do Contrato data da Art. 7°, XXIX, CF e Art. TRTC - Termo de
de Trabalho extincdo do 11daCLT Rescisdo de Contrato de
Trabalho
contrato de
trabalho
5 anos
retroativo a
Aviso Prévio | Pedido data da Art. 7°, XXIX, CF e Art.
de Demissao extincdo do 11daCLT —
contrato de
trabalho
Cadastro Geral de 5 anos
Empregados e retroativo a Art. 2°, § 1°, Portaria CAGED, Recibo CAGED
Desempregados data do MTE n° 1.129/14 e Extrato.
(CAGED) envio
Cartoes, Fichas ou 5 anos
Livros de Ponto | retroativo a
Recibos de datada |, 70 xxiX, CF e Art.
pagamento | Recibos | extincdo do 11 da CLT _
de Adiantamento contrato de
Salarial | Acordos de trabalho
Compensacao
5 anos
Solicitacdo de Abono | retroativo a
de Férias | Recibos data da Art. 7°, XXIX, CF e Art.
de Abono e Gozo de | extin¢do do 11da CLT —
Férias contrato de
trabalho
5 anos
retroativo a
o data da Art. 104 da Lei n®
Atestados Médicos extingao do 8213/91 _
contrato de
trabalho
5 anos
Autorizagdo para retroativo a
Descontos Nao data da Art. 7°, XXIX, CF e Art.
Previstos em Lei extincdo do 11daCLT —
|Vale Transporte contrato de
trabalho
Guias de 5 anos
Recolhimento de retroativo a
Contribuicdo Sindical data da
e Assistencial para extincao do Art. 173 c/c Art. 195,
Contribuicdes contrato de CTN —
Descontadas e Nao trabalho

Recolhidas | Relacao
de Contribuicéo

AMERICASAMIGAS.ORG.BR
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Documento PlErE ole Fundamento EXEIITE €
Retencéo Documentos
Sindical e
Assistencial;
5 anos
Recibo de Entrega do | retroativo a
Requerimento data da Art. 7°, XXIX, CF e Art. Guias SD e CD
Seguro-Desemprego | extin¢cdo do 11daCLT
(SD) contrato de
trabalho
5 anos Norma
CIPA Regulamentadora NR | Atas de Eleicéo | Ata da
5, Art. 5.40 | Art. 163 da | Instalacado e Certificados.
Lei 6.514/77
5 anos
retroativo a
Flogéii%i Zagi‘rr:'aegéo datada | Art. 7° XXIX, CF e Art,
L o extincao do 11da CLT —
Saléario-Familia
contrato de
trabalho
Atestados Médicos S anos -
Relativos ao retroativo a
Afastamento por d_ata~da 84, Art. 93-C do
. extincdo do Decreto n® 10.410 —
Incapacidade ou
Salario-Maternidade contrato de
trabalho
Guias da Previdéncia 5 anos Art. 45 da Lei 8.212/91 Guia GPS
Social (GPS) c/c Simulan®8 STF
10 anos Art. 10 do Decreto-lei Documentos relativos ao
PIS/PASEP n° 2.052/83 e Art. 7°, PIS/PASEP
XXIX, CF
5 anos
Exame Admissional | | retroativo a Norma
Periddico | Mudanca data da Regulamentadora 7
de Funcéo e extincdodo | (NR-7)—item7.45.1e —
Demissional contrato de Norma
trabalho
Documentos 30 anos Art. 23, 8 5°da Lei GEIP
Relativos ao FGTS 8036/90
RAIS 5 anos Art. 9° da Portaria MTE Declaracdo RAIS
651/07 (gerada pelo GDRAIS)
5 anos Norma
Livros de Atas da Regulamentadora NR
CIPA 5, Art. 5.40 | Art. 163 da —
Lei 6.514/77
Programa de 20 anos
Norma

Controle Médico de
Saude Ocupacional
(PCMSO) | Programa
de Prevencao de
Riscos Ambientais
(PPRA)

Regulamentadora 7
(NR-7)—item7.45.1¢
Norma
Regulamentadora 9
(NR -9) item 9.3.8.2

AMERICASAMIGAS.ORG.BR
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¢ DOCUMENTOS SOCIETARIOS @
L
8
Documento g d~e Fundamento S ples e E.”;
Retencéao Documentos rs]
Procuracdes e Demais -
Instrumentos de Art. 206, 83°, VII, item Documentos que g
Mandato 3 anos bdoCCe _Art. 287, 11, Possam Garantir 5
b, 2 da Lei 6.404/76. Poderes em Nome da S
Sociedade ©
Livro de Registro de
Acbes | Livro de
Transferéncia de Acdes | _
_ o _ Art. 100 da Lei Liv_ro (_1e Presenca de g
Livros Societéarios Indeterminado 6.404/76 Acionistas | Livros de i
. . <
Atas de Assembleia ©
(Geral, Conselho de -
Administracao e 0
Conselho Fiscal) +
Alteragdes de Contrato -
o Social | Atas de Reuniao 3
Atos Societarios Permanente . de Sécios/Administracio 1,
| Atas de AGO e AGE - d
5 anos Contratos em Geral w©
contados a (Prestacdo de Servicos) %
o partir do +
Contratos Civis término da Art. 206, CC
relacao
contratual
Atas da Assembleia |
Instr_umento~s de 3 anos Art. 206, §3° Co_ns_elho Eie
Dissolugéo Administracéo e
resolucdes do conselho.

contato@americasamigas.org.br
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