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PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS

Este documento representa a “Politica de Privacidade e de Prote¢do de Dados” e
estabelece as regras e diretrizes fundamentais para a realizacao de operacdes de
tratamento de dados pessoais pela Fundacéo Matias Machline em conformidade e
nos termos previstos na disposicao da Lei n.° 13.790/18 (Lei Geral de Protecéo de
Dados) comumente referenciada como LGPD.

1. Objetivo

Esta “Politica” visa atender aos requisitos legais relacionados a operacdes de
tratamento de dados pessoais de modo a assegurar a legalidade dos
procedimentos adotados pela Fundagéo Matias Machline, determinando, assim, 0s
padrbes necessarios para operacao de tratamento de dados pessoais efetuada
pela instituicdo no exercicio de suas atividades.

Instituicdo: Fundacao Matias Machline

Referéncias: | LGPD (Lei Geral de Protecédo de Dados) — Lei
13.709/18

Responsavel: | Encarregado de protecdo de dados

Abrangéncia: | Todos os sistemas da instituicdo
Publicacao: 29/08/2023

Versao: 2.0

2. Publico-alvo

A presente politica se aplica a todos os colaboradores e departamentos que
realizam tratamento de dados pessoais na Fundacédo Matias Machline bem como
a toda a comunidade escolar incluindo alunos, pais ou responsaveis legais,
colaboradores terceiros e prestadores de servicos.

3. Principios de Protecéo de Dados
A Fundacdo Matias Machline determina que todos os dados utlizados no
processamento devem estar conforme a Lei Geral de Protecédo de dados (LGPD)

e, para isso, esclarece as seguintes definicdes e principios:

Dado Pessoal: Informacao relacionada a pessoa natural (Identificada ou
identificavel);
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Dado Pessoal Sensivel: Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacéo de caréter filosdfico,
religioso ou politico, dado referente a satude ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a pessoa natural;

Titular de Dados: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais;

Controlador: Pessoa (fisica ou juridica) a quem compete as decisdes referentes ao
tratamento de dados pessoais. No caso, representado pela Fundacdo Matias
Machline;

Operador: Pessoa (fisica ou juridica) que realiza tratamento de dados pessoais em
nome do controlador;

Encarregado de Protecdo de Dados: Pessoa indicada pelo controlador e operador
para atuar como canal de comunicagéo entre o controlador, os titulares dos dados e a
Autoridade Nacional de Protecéo de Dados (ANPD);

Tratamento de Dados: Qualquer tipo de operacéo realizada com os dados pessoais
(coleta, recepcéo, acesso, reproducdo, armazenamento, extracao, eliminacao, etc.);

Artigo 7 da LGPD: Determina que todos os dados utilizados para fins de
processamento devem estar conforme a Lei devendo atender as determinacdes:

o mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;

0 para o cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria pelo controlador;

0 quando necessario, para a execucdo de contrato ou de procedimentos
preliminares relacionados a contrato do qual seja parte o titular, a pedido do
titular dos dados;

e 0 para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou
arbitral. Este ultimo, nos termos da Lei n.° 9.307, de 23 de setembro de 1996
(Lei de Arbitragem);

e para a protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular, ou de terceiro;

e (uando necessario, para atender aos interesses legitimos do controlador ou de
terceiro, exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do
titular que exijam a protecéo dos dados pessoais;

e para a protecdo do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislacédo
pertinente.

e O processamento deve garantir a adequada seguranca dos dados pessoais,
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incluindo a contramedida de processamento ndo autorizado ou ilegal, perda
acidental, destruicdo ou danos; deve sempre utilizar técnicas apropriadas ou as
medidas organizacionais.

4. Sistema de Protecado de Dados Pessoais e Diretrizes

E fato que cada membro integrante da comunidade escolar tem papel fundamental
para garantir a protecdo de dados pessoais de todos os envolvidos. No entanto,
para assegurar uma cadeia de responsabilidade e governanca de dados relativa
as operacdes de tratamento de dados pessoais conduzidas no escopo das
atividades da Fundacao Matias Machline, fica estabelecido um Sistema de Gestao
de Protecéo de Dados (SGPD), que se constitui pelo Encarregado de Protecao de
Dados, nomeado formalmente pela instituicdo, bem como por um grupo de
gestores que compdem um Comité de Protecéo de Dados.

O Encarregado é o responsavel pelo correto funcionamento do SGPD sendo
apoiado pelo Comité de Protecdo de Dados, que garante que a comunidade
escolar atue em conjunto na protecdo de dados pessoais de alunos, pais,
responsaveis, colaboradores e terceiros. Essa funcao € prevista e determinada
pela propria lei (LGPD Art.41 — O Controlador devera indicar encarregado pelo
tratamento de dados pessoais) e tem como atributo adicional a responsabilidade
por estabelecer a interface com titulares e autoridades competentes.

Os membros do Comité de Protecdo de Dados designados a compor o SGPD
serdo responsaveis, dentro de suas areas de atuacédo, pela criagdo e manutencao
de uma cultura de protecao de dados pessoais.

Nas definicbes de composicdo deste SGPD ficam definidos os seguintes
responsaveis:

E-mail do Comité Gestor de Protecao de ti@fmm.org.br
Dados

Composicao do Comité Gestor de Protecdo de Dados

Marcos Roberto de Paula Diretor Pedagogico
Janaina Bastos Fialho Barbosa Gerente de RH
Fernanda Kelly Souza dos Santos Gerente de DP
Magda Rita Daiane Nascimento Pinto | Lider da Secretaria

Como diretriz fundamental, estabelecemos que a Gestédo de Dados, conforme esta
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Politica, € de responsabilidade de todos os colaboradores, prestadores de servigos
e coligados, nos limites das atribuicdes de cada area envolvida. A gestéo se dara
conforme os papéis definidos no SGPD.

5. Coleta e Classificacdo de Dados Pessoais:

A Fundacédo Matias Machline declara que a coleta de dados pessoais pode
ocorrer de varias formas diferentes, conforme representado abaixo:

Categoria dos Forma de Coleta | Descricédo da Categoria
Dados

Sao dados pessoais fornecidos pelo
titular e/ou responsavel legal
necessarios para estabelecer uma

Informacéo relacédo contratual entre o titular e a

Fornecida pelo Fundacédo Matias Machline. A
Dados dos Alunos ; P c;. . .

Titular ou categoria inclui, entre outros, nome,

Responsavel filiacdo, informacdes sobre o0

Legal responsavel legal, endereco postal e

e-mail, numero de telefone, data de
nascimento, sexo, nacionalidade,
namero de documentos oficiais e
historico escolar.

Dados pessoais fornecidos pelo titular
e/ou responsavel legal e produzidos
pela Fundacédo Matias Machline com

Informacéo N ,
. relacdo a saude do aluno. A categoria
i Fornecida pelo . : . .
Dados de Saude dos titular e/ou inclui, entre outros, tipo sanguineo,
Alunos 3 historico de vacinas, relatérios
responsavel . . .
legal profissionais de saude, alergias
detectadas, informacdes nutricionais,
visitas a enfermaria e questdes de
saude que afetem o desenvolvimento
escolar do aluno.
Dados pessoais produzidos pela
~ Fundagéo Matias Machline e pelo
Informacéo -
. aluno em relagcéo ao seu
. produzida no .
Dados Relativos ao desempenho escolar. A categoria
escopo do

Desempenho inclui, entre outros, o controle de
Contrato de . .
Escolar Prestacio de frequéncia, avaliacdes, trabalhos
Senvicos redigidos e apresentados, provas,
resultados e notas, adverténcias e

#p FUNDAGAO
#% MATIAS MACHLINE



Z

todo o histérico escolar do aluno.

Dados
Financeiros dos
Responsaveis
Legais

Informacéo
produzida no
escopo do
Contrato de
Prestacao de
Servigos
Educacionais

Dados pessoais produzidos pela
Fundacdo Matias Machline em
relacdo ao cumprimento, pelo
responsavel legal, de obrigaces
contratuais financeiras, bem como
dados pessoais fornecidos pelo
responsavel legal. A categoria inclui,
entre outros, o historico de
pagamentos, informacdes de
inadimpléncia ou atraso, valores
envolvidos e documentos exigidos
para analise de concessao de bolsas
de estudos e demais beneficios nos
termos da lei.

Dados de Candidatos
ou Colaboradores

Informacéo
Fornecida
pelo Titular

Sao os dados pessoais fornecidos
pelo titular ou coletados pela
Fundacdo Matias Machline durante
processo seletivo, ou no momento da
contratacao. Estes dados séo
necessarios para estabelecer relacao
contratual entre o titular e a Fundacéo
Matias Machline, a categoria inclui,
entre outros, 0 nome, filiacéo,
informacdes sobre historico
profissional e académico, endereco
postal e de e-mail, nUmero de
telefone, data de nascimento, sexo,
nacionalidade, e numeros de
documentos oficiais.
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Dados pessoais produzidos pela
Fundacdo Matias Machline com
relacdo ao cumprimento de suas

Colaboradores

fornecida pelo
titular

Informacéo o . .
. . . obrigagfes contratuais financeiras
Dados Financeiros produzida no
para com os colaboradores. A
dos Colaboradores escopo do . .
categoria inclui, entre outros, o
Contrato de L ~
histérico de remuneragéo, a forma de
Trabalho ~ ~
compensacao da remuneracgéo, a
natureza e os componentes da
remuneracao.
Dados pessoais fornecidos pelo
titular e produzidos pela Fundagéo
Matias Machline com relacéo a saude
do colaborador. A categoria inclui,
Dados de Saude dos | Informacéo entre outros, 0s exames

admissionais, periédicos e
demissional, visitas a enfermaria, tipo
sanguineo, histérico de vacinas,
alergias detectadas, informacoes
nutricionais, auséncias e licencas
justificadas por motivos de saude.

Dados pessoais produzidos pela
Fundagéo Matias Machline e pelo
colaborador com relacéo ao seu

Dados de visitantes,

fornecida pelo

: Informacao . .
Dados Relativos ao _c; desempenho profissional. A categoria
produzida no . :
Desempenho inclui, entre outros, o controle de
. escopo do A o
Profissional frequéncia, avaliacdes de
Contrato de L -
desempenho, férias, beneficios,
Trabalho . . .
intercorréncias trabalhistas e
previdenciarias, promocoes,
adverténcias e historico profissional
do colaborador.
~ Dados pessoais para acesso ao
Informacéo

Colégio com finalidade de

terceiros/ . regulamentacao da prestacao de
titular ou pela .
prestadores de empresa servigo. Nome e documento de
servigo P identidade (RG e CPF), PIS, salario,
contratada -
funcéo.
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Dados relacionados aos contratos,
termos de colaboracéo e parcerias
firmados por ocasido da formalizagéo
de contratos e outros documentos
entre e Fundagéo Matias Machline e
parceiros com 0s quais mantém
relacionamento. A categoria inclui
namero do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica, documentos de
identidade dos representantes legais
(CPF, RG, Passaporte), certiddes
emitidas por érgaos publicos, entre
outros documentos que possam ser
solicitados para formalizacéo dos
contratos.

Dados de parceiros Informac&o

fornecida pelo
titular ou seu
representante
legal

6. Tratamento de Dados Pessoais e Bases Legais:

A Fundacédo Matias Machline trata os dados pessoais de diversas formas, conforme
exemplos constantes das tabelas abaixo, devidamente relacionados as bases
legais que os suportam nos termos da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD),
tendo sempre como objetivo o equilibrio entre a adequada prestacao de servicos e
0 cumprimento de suas obrigacdes legais quanto aos dados pessoais que controla:

DADOS DE ALUNOS, PAIS E RESPONSAVEIS LEGAIS

Base Legal Exemplos de Tratamento de Dados

Elaboracéo de contrato de prestacao

A Fundacdo Matias Machline tratara .
¢ de servigos; Controle de Acesso;

dados pessoais de alunos, pais e

responsaveis legais no ambito do Criagdo de Logins para acesso a
Contrato de Prestacéo de Servicos sistemas informatizados.
Educacionais.

Prontuario médico do aluno;
A Fundagédo Matias Machline tratara Acompanhamento do atendimento

dados pessoais de alunos, inclusive meédico e demais profissionais de

dados pessoais sensiveis, para tutela | saude; Acompanhamento de alunos

de saude dos titulares. com alergias; Realizacéo de avaliacao
nutricional.
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A Fundacdo Matias Machline tratara
dados pessoais de pais e
responsaveis legais, em seu legitimo
interesse, respeitadas as legitimas
expectativas, os direitos e as
liberdades fundamentais dos titulares.

Controle de Acesso; Criagéo de Logins
para acesso a sistemas

informatizados; Comunicacgéo escolar;
IntegracgOes de sistemas.

DADOS DE COLABORADORES E BENEFICIARIOS

Base Legal

Exemplos de Tratamento de Dados

A Fundacdo Matias Machline tratara
dados pessoais de colaboradores e
beneficiarios no ambito do Contrato de
Trabalho e/ou Contrato de Prestacéo
de Servigos.

Elaboracéo de proposta de trabalho;
Processamento e compensagéo da
Folha de Pagamento; Incluséo de
Colaboradores e dependentes em
beneficios concedidos pela escola;
Efetivacdo continua de beneficios
trabalhistas de base contratual;
Controle de presenca; Avaliacao de
progresséao de carreira; Controle de
Acesso; Criacao de Logins para
acesso a sistemas

informatizados; Comunicacao escolar.

A Fundacédo Matias Machline tratara
dados pessoais de colaboradores e
beneficiarios para cumprimento de
obrigacao legal e regulatoria.

Cumprimento de obrigactes legais
previstas expressamente em leis,
regulamentos, em especial da
Secretaria do Trabalho, da Receita
Federal e do Ministério da Educacéao;
Efetivacdo continuada de beneficios
trabalhistas; Manutencao e atualizacao
periodica dos dados pessoais de base
cadastral de empregados conforme
exigéncia legal; Providéncias relativas
a afastamento previdenciario.

A Fundacdo Matias Machline tratara
dados pessoais de colaboradores e
beneficiarios, inclusive dados
sensiveis, para a tutela de saude dos
titulares.

Manutenc¢é&o dos contatos para casos
de emergéncia por meio de telefones,
e-mails ou enderecos, seja com 0
préprio colaborador ou beneficiario;
Atendimento de saude emergencial
nas dependéncias

da Fundac&o Matias Machline.
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A Fundacdo Matias Machline tratara
dados pessoais de colaboradores e
beneficiarios, em seu legitimo
interesse, respeitadas as legitimas
expectativas, os direitos e as
liberdades fundamentais dos titulares.

Criacdo de contas de acesso a
sistemas internos; Confirmacao da
identidade de colaboradores e
beneficiarios; Controle de acesso a
ambientes fisicos e digitais;
Monitoramento ativo e informado dos
colaboradores em dispositivos
eletrbnicos

de propriedade da Fundacédo Matias
Machline.

DADOS DE PRESTADORES DE SERVICOS E PARCEIROS

Base Legal

Exemplos de Tratamento de Dados

A Fundagdo Matias Machline tratara
dados pessoais de prestadores de
servigcos e/ou fornecedores e seus
prepostos para executar o Contrato de
Prestacéo de

Servicos e/ou Parcerias.

Elaboracéo de Contratos ou Propostas;
Medicéo de servicos contratados;
Avaliacao de servicos contratados;
Realizacéo de pagamentos.

a Fundacdo Matias Machline tratara
dados pessoais de prestadores de
servigos e/ou fornecedores e seus
prepostos para cumprir suas
obrigacdes legais e

regulatorias.

Cumprimento de obrigacoes
legais previstas expressamente

em leis e regulamentos.

Dados: Folha de pagamento, RG, CPF,
Nome, funcéo e salario.

A Fundacao Matias Machline tratara
dados

pessoais de prestadores de servigos
e/ou fornecedores e seus prepostos,
em seu legitimo interesse,
respeitadas as legitimas expectativas,
os direitos e as

liberdades fundamentais dos titulares.

Controlar o acesso a ambientes fisicos
e

digitais. Dados: Nome e CPF.
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a Fundacao Matias Machline tratara Atendimento de Saude emergencial nas
dados pessoais de prestadores de dependéncias da Fundacgéo Matias
servicos e/ou fornecedores e seus Machline.

prepostos, inclusive dados sensiveis,
para a tutela da saude

dos titulares.

7. Direitos dos Titulares:

A Fundacédo Matias Machline garante aos titulares de dados pessoais, que estdo sob
seu controle, o exercicio dos direitos conferidos pela lei. Todas as solicitaces feitas
a Fundacdo Matias Machline serdo atendidas com a méaxima atencdo, contudo,
visando a seguranca dos dados pessoais, verificagfes de identidade do solicitante
poderdo ser realizadas. Em conformidade a LGPD, sé&o garantidos ao titular pela
Fundacao Matias Machline, os seguintes direitos:

Confirmagé&o da existéncia de tratamento;

Acesso aos dados pessoais;

A correcéo de seus dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

Anonimizacao, bloqueio ou eliminacéo de seus dados pessoais

desnecessarios, excessivos ou tratados em desconformidade com a lei;

A portabilidade de seus dados pessoais para outro fornecedor de servicos;

e A eliminacao de seus dados pessoais tratados com o seu consentimento;

e A informacdo das entidades publicas e privadas com as quais a Fundacao
Matias Machline compartilha seus dados pessoais;

e A revogacao do consentimento dado para a Fundacdo Matias Machline

tratar seus dados pessoais.

Nota & Os direitos do titular descritos acima podem estar sujeitos a limitagdes legais.

O processamento de dados, por parte da Fundacdo Matias Machline, deve ser
transparente, licito, justo e devera manter registro em seus sistemas. O SGPD da
Fundacdo Matias Machline visa manter a revisdo constante dos termos desta politica
garantindo estas premissas fundamentais.

8. Transferéncias Internacionais:

Como regra, a Fundacao Matias Machline nao transfere internacionalmente dados que
controla para nenhum pais estrangeiro. E possivel, no entanto, que alguns servidores
nos quais se hospedam dados da Fundacéo Matias Machline e de seus fornecedores
de servicos estejam localizados fora do territério nacional. A Fundacdo Matias
Machline colabora ativamente com estes fornecedores para garantir que os dados
pessoais em questdo estejam sob 0s mesmos niveis de protecdo e seguranca aos
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guais estao submetidos no Brasil.

Os fornecedores garantem que todos os servidores seguem as politicas de privacidade
e leis europeias e americanas e que a LGPD nao exige o armazenamento de dados
pessoais no Brasil. A LGPD exige a implementacéo de salvaguardas adequadas antes
gue quaisquer dados pessoais possam ser transferidos para fora do Brasil.

Entretanto, trabalhamos em conjunto com 0s nossos fornecedores para ganhar a
confianca de nossos usuarios todos os dias. Dessa forma, proteger a privacidade e a
seguranca das informacdes de nossos clientes é uma prioridade, e a conformidade é
fundamental para essa missao.

Continuaremos a desenvolver nossas capacidades conforme o cendrio regulatorio em
constante mudanca e trabalharemos para facilitar seus esforcos de conformidade
LGPD.

9. Segurancados Dados:

A Fundacéo Matias Machline mantém controles de seguranca projetados para proteger
seus dados pessoais. Contudo, considerando que nenhuma medida pode ser tida
como 100% eficiente e capaz de garantir a seguranca absoluta dos dados, a Fundacao
Matias Machline recomenda que toda a comunidade escolar some medidas para
ampliar esta abrangéncia de seguranca, como, por exemplo, ndo compartilhar
credenciais de sistemas, ndo enviar informacdes confidenciais por métodos nao
seguros e proteger seus dispositivos eletronicos adequadamente. Compreendemos e
encorajamos o0 conceito de que € dever dos colaboradores garantir que os dados
pessoais sejam armazenados seguramente, utilizando medidas protetivas, conforme
procedimento “Seguranga dos dados pessoais” e “Politica de Seguranga da
Informacéo”, bem como:

e O acesso a dados pessoais devera ser limitado as pessoas que precisam
de acesso e ndo é autorizado o compartilhamento das informagdes;

e Quando dados pessoais sao apagados, o procedimento deve ser feito com
seguranca, de tal forma que os dados sejam irrecuperaveis;

e O Dbackup e solugcdes de recuperacdo de desastres devem seguir o

procedimento “backup para recuperacdo” descrito na Politica de
Seguranca de Informacéao.

13
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10. Violagao de Dados Pessoais:

No caso da ocorréncia de uma violacao de seguranca que leve a destruicéo
acidental ou ilegal, perda, alteragéo, divulgacéo ndo autorizada ou acesso a dados
pessoais, a Fundacdo Matias Machline devera prontamente avaliar o risco para 0s
direitos e liberdades das pessoas e, se apropriado, informar essa violacdo a
autoridade competente.

11. Retencgédo de Dados Pessoais:

A Fundacéo Matias Machline retém os dados pessoais dos titulares pelo tempo
necessario para o cumprimento da finalidade para o qual foram coletados, salvo
situacdes em que um periodo mais longo seja necessario para cumprimento de
legislacdo e regulamentos das entidades competentes. Os periodos de retencéo
dos dados pessoais variam conforme os objetivos para os quais foram coletados.
Alguns dos critérios para esse prazo de coleta utilizados pelo Fundacdo Matias
Machline, para avaliar os periodos apropriados de retencéo, incluem a natureza
dos dados pessoais e as atividades envolvidas, enquanto e por quanto tempo o
titular interage com o Fundagao Matias Machline.

12. Dados Pessoais de Menores de 18 Anos:

Durante o exercicio de suas atividades, a Fundacao Matias Machline trata dados
pessoais de menores de 18 anos (menores) com o consentimento de seus pais
ou responsaveis legais e/ou na prestacao de seus servicos. A Fundacdo Matias
Machline, conforme os requisitos legais aplicaveis, tomara medidas razoaveis
para excluir dados pessoais de menores coletados indevidamente assim que
tiver conhecimento do fato. Para informar qualquer tratamento indevido de
dados pessoais de “‘menores” entre em contato com a Fundacdo Matias
Machline conforme descrito no item “Portal do Titular” descrito no item 13 deste
documento.

13. Portal do Titular:

A Fundagdo Matias Machline se declara controlador dos dados pessoais
referenciados nesta Politica de Privacidade e Protecdo de Dados e informa que
os direitos dos titulares podem ser exercidos conforme procedimento

disponibilizado no site
https://www.fundacaomatiasmachline.org.br/governancia/politica-de-
privacidade/.
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14. Versionamento e Atualizacgdes:

A Fundacédo Matias Machline se reserva no direito de alterar esta Politica de
Privacidade e Protecdo de Dados periodicamente, conforme a necessidade.
Quaisquer alteracdes serdo publicadas em versdo on-line juntamente com a
devida notificacdo da alteragdo destacada em nossos meios digitais. A data em
gue esta Politica foi atualizada pela ultima vez estar4 sempre referenciada no
final do documento.

Versao Atual | Data da Observacgdes
Publicacao
06/01/2021 Criacao
29/08/2023 Revisao

Referéncias Normativas:

- Lei geral de Protecdo de Dados — Lei 13.709/2018;

- Guia Orientativo para Definicdo de Agentes de Tratamento e Encarregado, ANPD,

2021,
- Guia Orientativo para Agentes de Tratamento de Dados, ANPD, 2022.

Manaus, 29 de agosto de 2023.
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