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1 Documentos relacionados

Na aplicacdo deste Manual da Lei Geral de Protecdo de Dados, pode ser necessario consultar os
seguintes documentos em suas versodes atualizadas:

Cédigo Titulo

12.26.03.01 Questionério Fornecedor (Operador) - LGPD

12.26.03.02 Registro das Operacdes de Tratamentos de Dados Pessoais (ROPA) - LGPD
12.26.04.01 Modelos de Comunicagdes Diversas - LPGD

12.26.04.02 Relatorio de Impacto a Prote¢éo de Dados Pessoais (RIPD) - LGPD
12.26.04.04 Termo Aditivo LGPD - Bilateral

12.26.04.05 Termo aditivo contratual LGPD - Fornecedor Operador

12.26.04.06 Termo LGPD - Clean como Operadora de Dados

12.01.04.02 Politica de sigilo, confidencialidade e ndo-concorréncia

12.01.04.01 Termo de confidencialidade e imparcialidade - Colaborador
12.01.04.03 Termo de confidencialidade e imparcialidade - Fornecedor
12.06.04.07 Termo de autorizacdo de uso de imagem de Colaborador
12.06.04.09 Termo de autorizacdo de uso de imagem e dados de Menor de Idade
12.06.04.10 Termo e condi¢Bes de uso

12.06.04.11 Politica de Cookies

12.06.04.12 Politica de Privacidade

12.06.04.13 Termo de autorizacéo de uso de imagem de Parceiros

12.06.04.14 Termo de autorizacdo de uso de imagem de Terceiros
12.06.04.15 LUP - Recebimento de Mailings

12.12.03.01 Controle de acesso ao sistema Clean

12.13.03.01 Controle de Gestéo de Incidentes

12.14.03.97 Ficha individual de saude
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12.14.05.09 Manual de trabalho Home Office

12.14.04.165 Termo de Autorizacao de Compartilhamento de Dados Pessoais

12.14.04.167 Termo aditivo ao instrumento particular de contrato de trabalho

12.23.01.10 Controle de acesso

12.23.04.04 Lista Mestra de Registros

2 Siglas, abreviaturas e definicdes

LGPD: Lei Geral de Protecdo de Dados
Clean: Clean Environment Brasil;
ROPA: Registro das Operacgdes de Tratamentos de Dados Pessoais

RIPD: Relatério de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais
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3 Introducao

Este Manual foi elaborado com base na Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados, é a
legislacdo brasileira que regula as atividades de tratamento de dados pessoais e tem como
objetivo estabelecer as diretrizes e definir as responsabilidades organizacionais e administrativas
na Clean Environment Brasil, para o cumprimento da referida lei, que vigorou em 14 de agosto de
2020.

Todos os colaboradores, autoridades regulamentadoras, organizacdes e esquemas que utilizem
fiscalizacdo entre pares, tem acesso a este Manual da Lei Geral de Protecdo de Dados, a fim de

evidenciar a confirmagao ou conhecimento na Lei Geral de Protecdo de Dados.

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2018/lei/L13709compilado.htm

4 Objetivos

Constituem objetivos do presente Manual da Lei Geral de Protecédo de Dados Clean:

- Apresentar as orientacdes relativas a prote¢cdo aos dados pessoais e a importancia da adogao
das melhores praticas;

- Pontuar responsabilidades com o fim de evidenciar a importancia da formacéo da cultura interna.

5 Definicbes

Agente de Tratamento: O controlador e o operador.

Autoridade Competente: Orgdo da administracdo publica indireta responséavel por zelar,
implementar e fiscalizar o cumprimento da Lei de Protecdo de Dados Pessoais aplicavel.

Ciclo de Vida do Dado Pessoal: Fluxo do tratamento do dado pessoal, que envolve as acoes de
Coleta, Armazenamento, Uso, Compartilhamento e Elimina¢éo do dado pessoal.
Compartilhamento de Dados Pessoais: Comunicacdo, difusdo, transferéncia nacional ou
internacional, interconexao de dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados
pessoais por 6rgaos, entidades ou pessoais, e para uma ou mais modalidades de tratamento.
Consentimento: Manifestagdo livre, informada e inequivoca pela qual o Titular dos dados
pessoais concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada.
Controlador: Pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as
decisOes referentes ao tratamento de dados pessoais.

Dado Pessoal: Informacdo relacionada a pessoa fisica identificada ou identificavel. Para os
propositos deste Manual, os dados pessoais sao classificados como Informacédo Confidencial.
Dado Pessoal Sensivel: Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccéao religiosa, opinido

politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
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referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
fisica.

Dados de Saude: Dados sensiveis que permitem inferir informacdes referentes a satde do titular.
Encarregado pelo tratamento de dados pessoais: Pessoa natural ou juridica indicada pela Clean e
gue atua como canal de comunicacdo entre a Clean e os Titulares dos dados pessoais ou a
Autoridade Fiscalizadora.

Colaboradores: Empregado, estagiario, menor aprendiz, ou qualquer outro individuo ocupante de
cargo ou emprego na Clean.

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

Relatério de Impacto a Protecao de Dados Pessoais: Documento que contém a descricdo dos
processos de tratamento de dados pessoais que possam gerar riscos as liberdades civis e aos
direitos fundamentais dos titulares dos dados pessoais, bem como medidas, salvaguardas e
mecanismos de mitigagdo desses riscos.

Titular dos Dados Pessoais: Pessoa fisica a quem se referem os dados pessoais que séo objeto
de tratamento.

Tratamento de Dados Pessoais: Toda operacgédo realizada com dados pessoais, como as que se
referem a coleta, producéo, recepcao, classificacdo, utilizagédo, acesso, reproducao, transmisséo,
distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da
informagé&o, modificacdo, comunicacao, transferéncia, difusdo ou extragédo.

Violagdo de Dados Pessoais: Destruicdo, perda, alteragéo, divulgacdo acidental ou ilegal, ndo
autorizada ou acesso a dados pessoais transmitidos, armazenados ou de outra forma

processados, resultante de incidente de segurancga.

6 Tratamento de Dados

O tratamento de dados pessoais deve ser regido pelos seguintes principios e preceitos:

6.1 Finalidade

Os dados pessoais devem ser tratados apenas para as finalidades determinadas, explicitas,
legitimas e informadas antes do tratamento, ndo podendo ser tratados posteriormente para

finalidades incompativeis.
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6.2 Adequacéo

Os dados pessoais devem ser tratados de modo adequado e pertinente as suas finalidades de

uso.

6.3 Necessidade e Proporcionalidade

O tratamento dos dados pessoais deve ser proporcional aos objetivos do negécio, ndo sendo feito
tratamento de tipos de dados pessoais que ndo sejam necessarios e proporcionais aos objetivos
de negbcio.

As Areas que realizam o tratamento dos dados pessoais devem buscar tratar 0 menor volume

possivel de dados pessoais, devendo esse volume ser proporcional aos objetivos do negécio.

6.4 Livre Acesso

Assegurar aos titulares a consulta facilitada e gratuita sobre a forma e a duragéo do tratamento de

seus dados pessoais.

6.5 Qualidade dos Dados

Assegurar aos titulares a exatidao, clareza, relevancia e atualizacdo dos dados pessoais, de

acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade de seu tratamento.

6.6 Transparéncia

Assegurar que os titulares tenham informagdes claras sobre o tratamento de seus dados

pessoais, observados os segredos comercial e industrial.

6.7 Seguranca

O tratamento deve ser realizado de modo a assegurar a protecdo e seguranca dos dados
pessoais, incluindo a prote¢do contra o tratamento ndo autorizado ou ilicito, perda, destruicdo ou
dano acidental, devendo a Clean adotar medidas técnicas e organizacionais para salvaguardar a

integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados pessoais.

6.8 Prevencao

Adocdo de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do tratamento de dados

pessoais.

6.9 N&ao Discriminacéo

Impossibilidade de realizagdo do tratamento para fins discriminatorios ilicitos ou abusivos.
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6.10 Responsabilizacdo e Prestacdo de Contas

Demonstracdo da adocdo de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o
cumprimento das normas de protecdo de dados pessoais e, inclusive, da eficicia dessas medidas.
(Politica LGPD, lista de presenca de treinamento, ROPA, Plano de Acado, Andlise de Impacto,

Informativos etc).

7 Bases Legais para Tratamento de Dados Pessoais

O tratamento de dados pessoais sera realizado de acordo com as seguintes bases legais:
¢ Com o consentimento do titular dos dados pessoais;

e Em caso do cumprimento de uma obrigacéo legal ou regulatéria pela Clean;

- Para a realizacdo de estudos por Orgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a
anonimizagdo dos dados pessoais;

- Quando o titular dos dados pessoais é parte em contrato ou 0s seus dados pessoais sao
necessarios para execucao de procedimentos preliminares para se firmar o contrato;

- Para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral;

- Para a protecdo da vida ou da seguranca fisica da pessoa a quem os dados pessoais se
referem;

- Por interesse legitimo da Clean, observando-se as determinacdes legais acerca da confeccao de
relatério de impacto a protecdo de dados pessoais;

- Para a protecao do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislacdo pertinente.

7.1 Dados Pessoais Sensiveis

Segundo a legislacdo em vigor, os dados pessoais sensiveis podem ser tratados nas seguintes

hipéteses:

¢ Quando o titular ou seu responsavel legal expressar consentimento especifico;

¢ Sem o fornecimento de consentimento, quando for indispensavel para:
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a) Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria pelo Controlador;

b) Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizacao
dos dados pessoais sensiveis;

c) Exercicio regular de direitos, inclusive em contrato e em processo judicial, administrativo e
arbitral;

d) Protecao da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros.

8 Diretrizes Gerais para Tratamento de Dados Pessoais

8.1 Ciclo da Vida do Dado Pessoal

O ciclo de vida do dado pessoal na Clean devera estar de acordo com as diretrizes constante de
documento interno elaborado especificamente para tal fim, de responsabilidade da area de

gualidade.

8.2 Relatdrio de Impacto a Protec&do dos Dados Pessoais (RIPD)

O relatério de impacto a protecdo de dados pessoais sera elaborado na medida das
determinagdes legais e aquelas expedidas pela Autoridade Nacional.

O relatorio de impacto a protecéo de dados pessoais sera elaborado pelo Encarregado, com apoio
da area de Qualidade e/ou da area de interesse no tratamento, podendo contar com apoio de

outras areas que contribuam para esclarecimento do ciclo e respectivo tratamento.

8.3 Seguranca da Informacgéo
E dever de todos — colaboradores, gestores e prestadores de servicos — primar pela seguranca
dos dados pessoais e prover o Encarregado e a Qualidade de informagbes que permitam o

mapeamento de novos fluxos e a supervisao quanto a aplicagdo de boas praticas.

8.4 Legitimo Interesse

Qualquer tratamento de dados com base no legitimo interesse devera ser previamente analisado

e validado junto ao Encarregado da Protecdo de Dados Pessoais e a Qualidade.

8.5 Violagcéo de Dados Pessoais

Os procedimentos relativos as violagbes de dados pessoais devem ser, imediatamente,

informados ao Encarregado e a Qualidade que determinardo as providéncias preliminares.
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E dever de todos colaborar com o Encarregado no exercicio de préaticas que visem a protecéo de

dados e a realizacéo de atos tendentes a mitigacdo de incidentes de violagdo de dados pessoais.

9 Responsabilidades

9.1 Gestores

- Cumprir e fazer cumprir este manual,

- Zelar para que a Clean esteja adequada as determinacdes legais relativas a protecéo de dados.

9.2 Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais

- Analisar e aprovar as politicas e procedimentos relativos a gestdo de dados pessoais;

- Garantir a realizacdo dos treinamentos para protecdo de dados pessoais;

- Encabecar as investigacGes para apuracao de responsabilidade relativamente a protecdo de
dados pessoais;

- Avaliar e auxiliar na elaboracéo de Relatérios de Impacto a Protecao de Dados Pessoais;

- Fazer cumprir 0 12.26.04.09 - Ciclo de Vida do Dado Pessoal - “Tabela de Temporalidade”;

- Validar as ag¢des da Qualidade relativas as requisigdes dos titulares dos dados pessoais sobre
privacidade e protecdo de dados pessoais, bem como as comunicac¢des da Autoridade Nacional,

- Nas hipoteses em que houver envolvimento direto do Encarregado caracterizando conflito de
interesse, 0s atos decisorios caberdo aos sécios da Clean, com apoio das areas respectivas para

esclarecimentos.

9.3 Qualidade

- Promover, em conjunto com o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, a cultura de
protecdo de dados pessoais, respeitando e fazendo respeitar as normas legais e internas relativas
a protecdo dos dados pessoais;

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

- Organizar treinamentos para protecdo de dados pessoais;

- Aplicar integracdo da Introdugcdo da Lei Geral de Protegdo de Dados para 0S novos
colaboradores da Clean;

- Manter mapeamento de fluxos de dados pessoais atualizado;

- Elaborar Relatorios de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais;
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- Receber e responder as requisicBes dos titulares dos dados pessoais sobre privacidade e
protecao de dados pessoais, bem como as comunicacdes da Autoridade Nacional;
- Realizar preenchimento de formularios e envio de documentos solicitados pelos clientes, com

apoio das respectivas areas para esclarecimentos, quando necessario.

9.4 Recursos Humanos

- Zelar pela integridade, disponibilidade, confidencialidade, autenticidade e legalidade dos dados
pessoais acessados ou manipulados, ndo utilizando, enviando, transmitindo ou compartilhando

indevidamente estes dados pessoais, em qualquer local ou midia, inclusive na Internet;

- Utilizar-se dos dados pessoais dos trabalhadores especificamente para dar cumprimento as
obrigacdes legais, ou seja, os dados pessoais dos trabalhadores poderdo ser encaminhados para
Entidades Publicas, como por exemplo, Ministério do Trabalho, INSS, entre outros;

- Promover a cultura de protecdo de dados pessoais, respeitando e fazendo respeitar as normas
legais e internas relativas a prote¢do dos dados pessoais;

- Manter mapeamento de fluxos de dados pessoais dos colaboradores atualizado.

9.5 Gestores e Ocupantes de Cargos Chaves das Distintas Areas da

Clean

- Promover, em conjunto com o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais e a Qualidade,
a cultura de protecdo de dados pessoais, respeitando e fazendo respeitar as normas legais e
internas relativas a protecao dos dados pessoais;

- Assegurar que todos os colaboradores, prestadores de servicos e demais profissionais que
tenham atuacgé&o junto a Clean estejam comprometidos com o sigilo e protecdo de dados, por meio
de compromisso especifico;

- Estipular controles de protecdo de dados pessoais relativamente as atividades especificas de
cada area e prestar esclarecimentos ao Encarregado e a Qualidade;

- Manter o Encarregado e a Qualidade informados acerca de todos os novos fluxos de dados;

- Sugerir melhorias e procedimentos de seguranca para integral cumprimento das normas
relativas ao sigilo de dados;

- Submeter a analise do Encarregado e Qualidade pelo Tratamento de Dados Pessoais textos e
comunicados sobre privacidade e protecdo de dados pessoais, antes de sua publicacao;

- Exigir o cumprimento das politicas e procedimentos de protecao e sigilo de dados e informacdes.
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9.6 Colaboradores

- Cumprir as diretrizes e politicas internas da Clean;

- Tratar os dados pessoais somente para fins autorizados, de forma ética e legal, respeitando os
procedimentos internos;

-Encaminhar ao Encarregado e para a Qualidade qualguer davida sobre o tratamento de dados
pessoais;

- Zelar pela integridade, disponibilidade, confidencialidade, autenticidade e legalidade dos dados
pessoais acessados ou manipulados, ndo utilizando, enviando, transmitindo ou compartilhando
indevidamente estes dados pessoais, em qualquer local ou midia, inclusive na Internet;

- Reportar formalmente ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais e para a Qualidade
quaisquer uso indevido, eventos relativos a violagdo ou possibilidade de violacdo de dados

pessoais ou atividades suspeitas de que tiver conhecimento.

10 Disposicoes Finais

O presente documento deve ser lido e interpretado sob o amparo das leis brasileiras.

Este Manual, bem como os demais Formularios, Modelos e Procedimentos da Clean encontram-

se disponiveis no V:\12 Procedimentos, Modelos e Formularios\12.26 Leis ou, em caso de

indisponibilidade, podem ser solicitadas para o departamento de Qualidade.

Qualquer davida relativa a este Manual deve ser encaminhada ao Departamento de Qualidade
e/ou para o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, Leila Paraizo por meio do e-mail

dpo@clean.com.br.

11 Denuncias e reclamacdes

Se suspeitar ou presenciar alguma préatica que viole as diretrizes deste Manual, informe o
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais Leila Paraizo por meio do e-mail
dpo@clean.com.br, ou a Qualidade, ou se preferir, faca a denuncia/reclamacéo através do site da

empresa https://www.clean.com.br/Contato/Ouvidoria ou através do e-mail

ouvidoria@clean.com.br.
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12 Aprovacao e vigéncia

Este Manual foi revisado e aprovado pelo Conselho de So6cios em reunido realizada em
27/08/2021 e passa a vigorar imediatamente.

13 Histérico de revisoes

Revisao Data Descricao das principais alteracdes

00 27/08/2021 | Elaboragéo.
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