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POLITICA DE RETENGAO E DESCARTE DE DADOS PESSOAIS
INSTITUTO ADECON

Nés, do Instituto Adecon, associagao civil sem fins lucrativos, com sede a Avenida
Paulista, n.° 2.073 - Horsa |, 21° andar, conjuntos 2119-2120, Cerqueira César, Sao
Paulo, SP, acreditamos que a privacidade do individuo ¢ um direito humano
fundamental. Por isso, apresentamos nossa “Politica de Retencao e Descarte de
Dados Pessoais” (“Politica”) a Vocé, para conferir a maxima transparéncia sobre o
tratamento que realizamos com relagdo a retengdo e ao descarte dos dados
pessoais que tratamos.

Ressaltamos que a presente Politica integra, de forma indissociavel, o “Aviso de
Privacidade e Termos de Uso do Site” do Instituto Adecon.

1. Introducao

1.1. O Instituto Adecon esta comprometido com a protecao dos dados pessoais de
seus associados, colaboradores, prestadores de servigos, parceirgs, visitantes e
demais interessados, em conformidade com a Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (“LGPD") e demais normas aplicaveis ao Terceiro Setor.

1.2. Esta Politica estabelece os critérios, prazos e procedimentos adotados pelo
Instituto Adecon para a retencao e o descarte seguro dos dados pessoais tratados no
ambito de suas atividades institucionais, associativas e digitais, incluindo aqueles
coletados por meio de seu site, nos termos do Aviso de Privacidade e Termos de Uso
vigente.

2. Objetivo Geral

2.1. O objetivo geral da presente Politica € indicar os tipos de dados pessoais retidos
pelo Instituto Adecon, os periodos durante os quais estes serdao mantidos, os
critérios adotados para fixar o prazo, bem como a forma com que os dados serao
eliminados.

3. Objetivos Especificos

3.1. Estabelecer limites temporais para a retencac de dados pessoais e dados
pessoais sensiveis;

3.2. Proteger os direitos dos titulares de dados;

3.3. Garantir o descarte seguro dos dados pessoais quando encerrada a finalidade de

seu tratamento;
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3.4. Assegurar que os registros e documentos sejam retidos pelo periodo legal,
contratual ou estatutario aplicavel, de acordo com as normas de cada orgéao publico,
setoriais ou regulatorias;

3.5. Promover a adogao de regras de boas praticas, de governanga e de medidas de
prevencao e seguranca adequadas ao tratamento de dados pessoais;

3.6. Adotar medidas de seguranga técnicas e administrativas aptas a proteger 0s
dados pessoais de acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de
destruigao, perda, alteragdo, comunicagao ou difusao indevida.

4. Abrangéncia

4.1. Esta Politica se aplica a todos os associados, dirigentes, colaboradores,
empregados, voluntarios, consultores, estagiarios, prestadores de servigos e/ou
quaisquer terceiros gue possuam ou venham a possuir vinculo com o Instituto
Adecon, independentemente do nivel hierarquico ou da natureza juridica do vinculo
estabelecido.

4.2. Aplica-se, ainda, a todos os dados pessoais coletados por meio do site
institucional do Instituto Adecon, incluindo agueles obtidos através dos formularios
“Associe-se” e “Atualizagao Cadastral”, do canal “Fale Conosco” e de dados de
navegagao, conforme descrito no Aviso de Privacidade e Termos de Uso do Site.

4.3. E responsabilidade de todos os colaboradores e dirigentes conhecer e respeitar
a presente Politica, estando cientes de que o seu descumprimento podera acarretar
a imposicao, pela Diretoria, de sang¢des administrativas, a depender do grau de
gravidade da conduta, incluindo a rescisao do vinculo contratual ou associativo,
guando aplicavel.

5. Dados Pessoais Coletados

5.1. Para que o Instituto Adecon possa desempenhar suas atividades estatutarias e
institucionais, bem como viabilizar a associagao, o atendimento aos associados e a
contratagao de colaboradores, prestadores de servigos, fornecedores e parceiros, 0
Instituto precisa coletar e utilizar dados pessoais de associados, aposentados e
pensionistas, potenciais associados, visitantes do site, parceiros e fornecedores,
dentre outros titulares.

5.2. As informagoes podem incluir, entre outras, a depender do canal de coleta e da
atividade executada:
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Dados de identificacdo e contato: nome, CPF, RG, data de nascimento,

sexo, estado civil, nacionalidade, telefone fixo e celular, e-mail, enderego
residencial;

-
.

¢ Dados coletados no formulédrio “Associe-se”: nome, enderego, CPF, RG,
telefones, formacao profissional, data de nascimento, empresa de origem,
condicao de aposentado, ativo ou pensionista, concordancia com débito em
folha para pagamento da mensalidade associativa, sexo, estado civil, e-mail,
matricula na empresa de origem e nacionalidade;

¢ Dados coletados no formulario “Atualizagcdo Cadastral”: dados
necessarios a atualizagdo das informagdes constantes no cadastro do
associado, conforme alteragdes informadas pelo préprio titular;

e Dados coletados no canal “Fale Conosco”: nome, e-mail, telefone de
contato e conteudo da mensagem encaminhada;

e Dados funcionais e previdencidrios: matricula funcional, empregador, data
da aposentadoria/pensédo, histérico funcional, histérico médico-funcional e
dados relacionados a saude do titular e de seus dependentes, quando
estritamente necessarios;

 Dados familiares: grau de parentesco com dependentes, dados do cénjuge
(nome, data de nascimento, e-mail, RG, CPF, telefone);

e Dados financeiros: dados bancarios (banco, agéncia e conta-corrente),
guando necessarios ao débito em folha ou a pagamentos associativos;

« Dados de navegacao e cookies: endereco IP, tipo de navegador, duragao e
frequéncia de visitas, paginas visitadas, cookies essenciais ao funcionamento
do site;

e Dados de colaboradores e prestadores de servicos: informacoes
necessarias a formalizagéo e execucgao de vinculos contratuais, observadas
as normas trabalhistas, previdenciarias e fiscais aplicaveis.

5.3. O Instituto Adecon nao coleta, por meio de seu site, dados pessoais sensiveis
para fins de perfilamento, publicidade direcionada ou qualquer finalidade
discriminatdéria, observado o disposto no Aviso de Privacidade quanto as finalidades
legitimas do tratamento.

6. Procedimentos e Critérios

6.1. O Instituto Adecon mantém registro de dados de forma impressa (papel) e digital,
de acordo com os requisitos da LGPD e demais leis aplicaveis ao Terceiro Setor.

6.2. Os dados séao retidos para fins de informacédo e evidéncia relacionadas as
atividades do Instituto Adecon, seja para cumprimento de obrigacao legal, exercicio
regular de direito, execugao de contrato, ou garantia de seus legitimos interesses,

nos termos do Aviso de Privacidade.
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6.3. Para cada finalidade de tratamento de dados, o prazo de guarda podera ser
consultado na Tabela de Periodos de Reteng¢ao de Dados (“Tabela 1”), a qual faz
parte integrante e indissocidvel desta Politica, constante deste instrumento sob a
forma de Anexo |.

6.4. Todos os dados pessoais sao mantidos, armazenados e eliminados de acordo
com as diretrizes desta Politica. O Instituto Adecon realiza revisdes periodicas dos
dados retidos, especialmente quanto aos tipos de dados, a finalidade do tratamento
e a base legal aplicavel.

6.5. Caso o Instituto Adecon venha a receber qualquer solicitacao legal de registros
ou informacgdes, ou seja notificado de qualquer demanda judicial ou administrativa
da qual seja parte, haverd a suspensdao do descarte de quaisquer registros
agendados até que o Instituto seja capaz de cumprir com as referidas solicitagbes
e/ou determinacoes.

6.6. Documentos fisicos. Por ser o Instituto Adecon uma entidade sem fins
lucrativos, cuja atividade preponderante é a representagao institucional de seus
associados, priorizamos, sempre que possivel, a digitalizagdo dos registros. Quando
mantidos em suporte de papel, os documentos sao arquivados em ambiente com
acesso controlado, e sua eliminagao é feita mediante descarte seguro (fragmentacao
ou processo equivalente que impega a reconstituigao das informacoes).

6.7. Dados eletronicos e sistemas utilizados. O Instituto Adecon utiliza sistemas,
computadores e equipamentos de tecnologia em suas atividades, incluindo o
Sistema Adecon, hospedado em nuvem, em servidor localizado no Brasil, com uso de
antivirus atualizado e demais medidas de seguranca da informacao. O descarte de
sistemas e equipamentos tecnolégicos € realizado, quando necessario, de forma
segura.

6.8. Para a eliminacdo de dados eletrénicos, apenas o - Comité LGPD - pode
autorizar e realizar o descarte de qualquer equipamento ou base de dados em
conjunto com os demais setores do Instituto Adecon, e seus respectivos
responsaveis, e assegura a remogédo de todas as informagbées de modo que néao
possam ser recuperadas.

6.9. Compartilhamento e retencao por terceiros. Sempre que dados pessoais
forem compartilhados com a Fundagdo Cesp/Vivest, corretoras de seguros,
seguradoras contratadas, prestadores de servigos de tecnologia, hospedagem ou
assessoria juridica, o Instituto Adecon buscara assegurar, na medida do possivel,
que tais terceiros observem prazos de retengao e praticas de descarte compativeis
com esta Politica e com a LGPD.
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7. Eliminacao dos Dados

7.1. O Instituto Adecon atendera aos direitos dos titulares quando estes solicitarem
que as informacbes relativas & sua pessoa sejam eliminadas, nas seguintes
hipoteses:

(a) quando os dados pessoais nao forem mais necessarios ao propdsito legitimo
para o qual foram coletados ou utilizados;

(b) quando o titular revogar o consentimento, nas hipdteses em que este for a
base legal do tratamento;

(c) quando nao houver mais necessidade de manutengdo dos dados para o
cumprimento de obrigacao legal ou exercicio regular de direitos por parte do
Instituto Adecon;

(d) quando os dados pessoais devem ser eliminados para cumprir uma
determinacgao legal ou judicial;

(e) a qualquer momento e mediante requisicdo, no caso de dados
desnecessarios, excessivos ou tratados em desconformidade com a Lei n°
13.709/2018 (LGPD).

7.2. As solicitacoes de eliminacdo de dados pessoais poderdo ser encaminhadas
pelos canais oficiais do Instituto Adecon, inclusive pelo e-mail
institutoadecon@institutoadecon.org.br, e serao atendidas nos prazos e limites
previstos em lei, observadas as hipoteses legais de conservacao de dados descritas
nesta Politica e no Aviso de Privacidade.

7.3. O Instituto Adecon podera manter dados pessoais, mesmo apds solicitagdo de
eliminacgao, nas hipoteses autorizadas pelo art. 16 da LGPD, tais como cumprimento
de obrigacao legal ou regulatdria, estudo por 6rgao de pesquisa, transferéncia a
terceiro (respeitados os requisitos de tratamento de dados dispostos na LGPD) ou
uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que
anonimizados os dados.

8. Monitoramento

8.1. O Instituto Adecon tem o dever de garantir a continua conformidade de seus
processos de retencdo e descarte de dados pessoais com a legislagao aplicavel e
com a LGPD, promovendo revisdes periddicas desta Politica e da Tabela de Retengao
constante do Anexo |.
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9. Periodo de Retencao

9.1. Visando conferir a méaxima transparéncia ao processo de retencéo e descarte
dos dados pessoais que trata, o Instituto Adecon apresenta o Anexo | - Tabela 1:

Prazos de Guarda de Documentos e Dados Pessoais, a qual € parte integrante e
indissociavel da presente Politica.

10. Vigéncia

10.1. Esta Politica entrara em vigor a partir da data de sua aprovagao pela Diretoria do
Instituto Adecon, podendo ser revisada periodicamente, a qualquer tempo para
refletir alteragdes legais, regulatérias, tecnologicas ou operacionais.

11. Divulgacao

11.1. Esta Politica devera ser divulgada pelo Instituto Adecon, especificamente em
seu site institucional, conforme apropriado, e integra, de forma indissociavel, o Aviso

de Privacidade e Termos de Uso do Site do Instituto Adecon.

Sao Paulo, 17 de setembro de 2026.

ANEXO | -TABELA 1: PRAZOS DE GUARDA DE DOCUMENTOS E DADOS PESSOAIS

Documentos / Dados
Pessoais

Dados cadastrais de
associados (formulario
“Associe-se” e
“Atualizacao Cadastral”)
Dados de dependentes e
conjuge de associados

Mensagens e dados do
canal “Fale Conosco”

Dados de navegacaoe

Periodo de Retengéao

Fundamentacao Legal

Durante a vigéncia do
vinculo associativo +5
anos apdés seu término

Durante a vigéncia do
vinculo associativo do
titular + 5 anos apods seu
término

2 anos apdso
encerramento do
atendimento

Durante a sessao de

Cédigo Civil, art. 206, e
legislacao civil aplicavel a
prescrigao de eventuais
pretensoes

Cédigo Civil, art. 206

Caddigo de Defesa do
Consumidor, art. 27
(analogia); boas praticas
de atendimento
institucional

LGPD, art. 15, I; Marco 5( -_
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Documentos/ Dados
Pessoais

Periodo de Retencao

cookies essenciais

Registros de
consentimento (quando
aplicavel)

Dados bancarios para
débito em
folha/mensalidade

Contratos com
colaboradores,
prestadores de servigos e
fornecedores

Registros e documentos
trabalhistas (folha de
pagamento, recibos de
salario, férias e 13°
salario)

Comunicados de
dispensa, termos de
rescisao e declaragoes
relacionadas

Documentos fiscais e
contabeis (balancetes,
livros fiscais, DARF,
extratos bancarios)

Atas de assembleias e
reunioes de
Diretoria/Conselho

Estatuto Sociale
alteracoes

Livro de registro de
associados

Inscricdo no CNPJ e
demais registros publicos

Correspondéncias e
comunicagoes
institucionais gerais

navegacao ou periodo
minimo necessario a
funcionalidade

Durante a vigéncia do
tratamento + 5 anos apos
seu encerramento

Durante a vigéncia da
autorizagao + 5 anos apos
seu término

10 anos apos o término do
contrato

30 anos

10 anos

5anos

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

5 anos, salvo se
vinculadas a obrigagao
legal, contratual ou
processo em curso,

Fundamentagao Legal

Civilda Internet iLei n°
12.965/2014), art. 15

LGPD, art. 8°, 8inico, e
art. 37

Cadigo Civil, art. 206, 85°

Cddigo Civil, art. 205

Lei n® 8.036/1990 (FGTS)

Lei n® 8.212/1991, art. 46;
Decreto n® 3.048/1999,
art. 225, 850

Codigo Tributario Nacional
(Lein®5,172/1966), arts.
174 e 195

Documento de natureza
institucional/histérica

Documento constitutivo
da entidade

Documento de natureza
institucional
Documento
constitutivo/registral

Cadigo Civil, art. 206

,u.
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Documentos / Dados
Pessoais

Periodo de Retengéao Fundamentacgao Legal

Dados relacionados a
processos judiciais,
administrativos ou
investigagoes internas

hipétese em que o prazo
sera estendido até o
desfecho respectivo

Até o transito em julgado Cadigo Civil, arts. 205 e

ou encerramento definitivo 206; legislacdo processual
do processo, observado aplicavel

prazo adicional de

prescrigao para execucgao

Observacéo 1: Esta lista ndo é exaustiva, devendo ser complementada por analise
especifica quanto as particularidades de cada categoria documental. Nos casos em
que houver autos de infragdo, agdes judiciais, trabalhistas ou administrativas em
curso relacionadas a determinado dado ou documento, o prazo de guarda serd
estendido até a decis@o administrativa ou judicial definitiva correspondente. Quando
um documento estiver sujeito a mais de um prazo legal, prevalecera o maior prazo

aplicavel.

Observacéo 2: Encerrados os prazos de retengéo indicados nesta Tabela, e nao
havendo hipdtese legal que justifique sua manutencéo, os dados pessoais seréao
eliminados de forma segura ou anonimizados, conforme o caso, nos termos desta

Politica e da LGPD.
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