MANUAL DE
CONFORMIDADE E
PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS (LGPD)

CENTRO EMPRESARIAL DO VALE - CEV

Resumo
Este Manual estabelece as diretrizes de protecdo e tratamento de dados pessoais
adotadas pelo Centro Empresarial do Vale (doravante denominado CEV), de
propriedade da KODAK BRASILEIRA COMERCIO DE PRODUTOS PARA IMAGEM LTDA.,
inscrita no CNPJ/ME no. 61.186.938/0001-32, em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoaqis (Lei n° 13.709/2018) e as orientacdes da Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).

Este documento define principios, responsabilidades e procedimentos voltados &
seguranca, transparéncia e conformidade legal no fratamento de dados de visitantes,
colaboradores, inquilinos, fornecedores e demais usudrios do empreendimento,
reafirmando o compromisso do CEV com a privacidade, a protecdo dos direitos dos
titulares e a governanca responsdvel da informacdo.



MANUAL DE CONFORMIDADE E PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)
CENTRO EMPRESARIAL DO VALE - CEV

1. OBJETIVO E ABRANGENCIA

Este Manual estabelece as diretrizes de conformidade com a Lei Geral de Protegcdo de
Dados Pessoais (LGPD) (Lei n° 13.709/2018) no &dmbito do Centro Empresarial do Vale
(CEV).

O CEV é um “business park™ destinado a locacdo de escritérios e galpdes, possuindo
toda a infraestrutura necessdria, incluindo seguranca e controle de acesso. O CEV estd
localizado na Rodovia Presidente Dutra, km 154.7, bairro Jardim das IndUstrias, na
cidade de Sdo José dos Campos, SP, Brasil.

Suas disposicoes regulamentam todas as operacdes que envolvem dados pessoais de
inquilinos, colaboradores, visitantes, fornecedores e demais usudrios do CEV.

O tratamento de dados realizado no CEV segue exclusivamente a legislacdo brasileira,
que prevalece sobre normas corporativas estrangeiras, independentemente da

origem ou natureza das empresas instaladas no CEV.

1.1. Principios de Governancga (Baseado no Guia ANPD)
O CEV adota os principios da LGPD como cultura organizacional:
o Findlidade e Adequagado: Tratamento para propdsitos legitimos e especificos.
¢ Necessidade (Minimizagao): Coleta de dados pessoais estritamente
necessarios.
e Seguranca e Preveng¢ado: Medidas técnicas robustas antes que o risco se
concretize.
e Transparéncia: Garantia de informacdes claras aos titulares.

e Responsabilizagdo: Demonstracdo da eficdcia das medidas adotadas.

2. AGENTES DE TRATAMENTO E GOVERNANCA
2.1. Controlador
O controlador € o Centro Empresarial do Vale (CEV) que pertence a KODAK

BRASILEIRA COMERCIO DE PRODUTOS PARA IMAGEM E SERVICOS LTDA., inscrita no
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CNPJ/ME 61.186.938/0001-32, responsdvel pelas decisdes referentes ao tfratamento de

dados pessoais.

2.2. Encarregado pelo Tratamento de Dados (DPO em inglés)
Em conformidade com o Guia de Atuacdo do Encarregado da ANPD, o CEV nomeia:
e Nome: Diego A. H. M. Catoira (Gestor do CEV)

e Canal Oficial: Igpd@centroempresarialdovale.com.br

Atribuigoes: O Encarregado (DPQO) ird atuar como canal de comunicacdo com
fitulares e a ANPD, orientar colaboradores e contratados, e monitorar a conformidade

das prdticas internas.

2.3. Comité de Privacidade e Protecdo de Dados
Fica instituido o Comité de Privacidade, érgdo colegiado de cardter consultivo e
deliberativo, com a responsabilidade de apoiar o Encarregado (DPO) em decisdes

estratégicas, mitigar conflitos de interesse e validar as politicas de protecdo de dados.

Composi¢cdo do Comité:
1. Representante Legal da Empresa: Para validacdo executiva e institucional.
2. Gerente Juridica e de Recursos Humanos: Para assegurar a conformidade legal
trabalhista e corporativa.
3. Advogado Assessor (Consultor Juridico): Para suporte técnico especializado na

legislacdo vigente.

Atribuicoes do Comité:
e Analisar e aprovar Relatérios de Impacto & Protecdo de Dados (RIPD).
o Deliberar sobre incidentes de seguranca graves e a necessidade de
comunicacdo a ANPD.
e Revisar periodicamente este Manual e as normas intfernas de seguranca.
e Garantir a autonomia e isencdo do Encarregado (DPO) nas fiscalizacdes

operacionais.
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2.4. Operadores Internos
Seguranca Patrimonial, Portaria, Administracdo, Manutencdo, Brigada de Emergéncia,

Utilidades e Tl local.

2.5. Operadores Externos e Fornecedores

o Trielo: Software de Controle de acesso MDC4Web (Anexo Técnico).

o Empresa de Seguranga Patrimonial: MGo de obra de vigiléncia e portaria.

o Prestadores de Servigos: Manutencdo, limpeza, conservacdo e servicos
especializados.

o Engenharia e Sadde: Responsdveis técnicos por AVCB e atendimento de
emergéncia.

¢ Fornecedores Administrativos: Que recelbbam dados para execucdo de

contratos.

3. MAPEAMENTO DETALHADO DE DADOS E FINALIDADES
O CEV redliza o fratamento de dados estritamente necessdrios, classificados e

justificados abaixo:

3.1. Controle de Acesso (Visitantes, Funciondrios e Terceiros)
e Dados: Nome completo, nUmero do RG, Empresa visitada, Foto (crachd),
numero de telefone para eventual contato.
e Veiculos: Modelo, placa, cor e nome do proprietdrio.
e Forma de Acesso: Uso exclusivo de cartdes/tags. Nao ha coleta biométrica.
e Finalidade: Seguranca patrimonial e confrole de fluxo.

e Base Legal: Legitimo Interesse (Art. 7°, IX da LGPD) e Protecdo da Vida.

3.2. Gestao de Estacionamento e Frota
e Dados: Modelo do veiculo, placa, dados do proprietdrio, vinculo com locatdria.
o Findlidade: Controle de pdtio e garantia de uso exclusivo das vagas.

e Base Legal: Legitimo Interesse e Execucdo de Contrato.

3.3. Seguranca e Monitoramento (CFTV)
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Dados: Imagens de video capturadas por c@meras (Greas comuns/perimetro).
Armazenamento: Local, em equipamento gravador (NVR/DVR) com acesso
restrito.

Finalidade: Protecdo d vida e ao patrimonio.

Base Legal: Legitimo Interesse.

O CEV informa através de placas localizadas em diversos pontos que o

ambiente € monitorado por cémeras.

3.4. Atendimento de Primeiros Socorros

Dados: Nome, idade, nUmero do RG ou equivalente, dados de salude (pressdo,
temperatura, medicacdo), relato do incidente.

Classificagdo: Dados Pessoais Sensiveis.

Finalidade: Tutela da saude em procedimentos de urgéncia.

Base Legal: Tutela da Saude (Art. 7°, VIIl da Constituicdo Federal).

3.5. Brigada de Incéndio e AVCB

Dados: Nome, nUmero do RG, telefone, assinatura e e-mail dos brigadistas.
Finalidade: Homologacdo da Brigada junto ao Corpo de Bombeiros.
Base Legal: Cumprimento de Obrigacdo Legal (Normas do Corpo de

Bombeiros).

3.6. Gestdo de Obras e Manutencdo

Dados: Copia da carteira profissional (CREA/CAU), ART, Nome e nUmero do RG
ou equivalente dos prestadores, Ficha de Registro e ASO.
Finalidade: Garantia de regularidade técnica e responsabilidade civil.

Base Legal: Obrigacdo Legal e Execucdo de Contrato.

3.7. Visitantes

Dados: Nome, nUmero do RG ou equivalente, Empresa visitada e Dados do
veiculo.

Finalidade: Autorizacdo prévia de acesso para visita comercial.
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e Base Legal: Procedimentos preliminares relacionados a contrato e protecdo do

patriménio.

3.8. Cadastro de Fornecedores
e Dados: Nome, CPF/CNPJ, Dados bancdrios, Confratos.
o Finalidade: Controle fiscal, pagamentos e execucdo contratual.

e Base Legal: Execucdo de Contrato e Obrigacdo Legal (Fiscal).

3.9. Ocorréncias de Seguranca e Ambientais
e Dados: Identificacdo, imagens, relatos, documentos de incidentes.
e Finalidade: Investigacdo interna, mitigacdo de riscos e exercicio regular de

direitos.

4. HIPOTESES LEGAIS E TESTE DE PROPORCIONALIDADE

O fratamento fundamenta-se nos Arts. 7°e 11 da LGPD.

4.1. Teste de Legitimo Interesse (LIA em inglés)
Conforme o Guia de Hipdteses da ANPD, para atividades baseadas no Legitimo
Interesse (como CFTV e Controle de Acesso), o CEV assegura que:
1. Afinalidade ¢é legitima (seguranca).
2. O meio é necessdario (nGo ha outra forma menos intrusival).
3. Os direitos do fitular nGo sdo desproporcionalmente afetados (ex: ndo hd
cdmeras em dreas de privacidade absolutal).

4. Existem avisos de que a drea € monitorada por cdmeras.

5. POLITICA DE RETENCAO E DESCARTE
Os dados sdo mantidos conforme tabela de temporalidade baseada no Regimento

Inferno do CEV e Leis:

Categoria de Dado Prazo de Reteng¢ao Fonte da Regra
1 Més (Sobreposicdo )

Imagens de CFTV o Regimento Interno
dicria)
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Categoria de Dado Prazo de Reten¢do Fonte da Regra
Registros de Consumo i

12 Meses Regimento Interno
(Utilidades)
Cadastros de Acesso 2 Anos Seguran¢a Patrimonial
Fichas de Primeiros Socorros 5 Anos Responsabilidade Civil
Dados de Brigada/AVCB Validade do documento Legislacdo Bombeiros
Documentos de Obras 10 Anos Cdédigo Civil

5.1. Procedimento de Descarte Seguro
1. Autorizagdo: Descarte apds o fim do prazo de retencdo.
2. Execugado: Trituracdo (papel) ou apagamento seguro (digital).

3. Registro: Emissdo de relatdrio simplificado de descarte.

6. COMPARTILHAMENTO DE DADOS
O compartihamento de dados € restrito a situacdes necessarias:
¢ Inquilinos/RH: Relatdrios de acesso ou incidentes (solicitacdo justificadal).
e Juridico: Elaboracdo, andlise e guarda de documentos.
e Servigos de Salde: Em emergéncias médicas (tutela da vida).
e Corpo de Bombeiros: Para AVCB.

o Autoridades: Mediante ordem judicial.

Politica Internacional: O CEV declara que nao redliza transferéncia internacional de
dados. Caso venha a ocorrer, observard estritamente o Art. 33 da LGPD.

O CEV também declara que ndo realiza o processamento de dados pessodis.

7. SEGURANGA DA INFORMAGCAO

Medidas adotadas conforme Art. 46 da LGPD:
o Infraestrutura: Servidor local protegido e NVRs de CFTV em rede segregada.
e Rede: Rede corporativa com acesso limitado e auséncia de Wi-Fi publico.

o Estagoes: Antivirus corporativo licenciado e atualizado.
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¢« Controle de Acesso: Senhas fortes com troca frimestral e revisdo de acessos.
e Fisico: Armazenamento de documentos fisicos em arquivos francados com

chave, no Departamento de Seguranca.

8. TRATAMENTO EM AMBIENTE DIGITAL E COOKIES
« Site Institucional: O site do CEV utiliza apenas Cookies Estritamente Necessdrios
para funcionamento técnico e seguranca. Ndo sdo utilizados cookies de
publicidade ou rastreamento comportamental.
e Sistemas: Operam em ambiente protegido, minimizando exposicdo & internet

publica.

9. TRATAMENTO DE MENORES
O fratamento de dados de criancas e adolescentes € excepcional (Art. 14 da LGPD),
permitido apenas para:
1. Menor Aprendiz: Com carta de responsabilidade da empresa.
2. Eventos/Visitas: Com autorizacdo prévia dos pais ou tutor e sempre
acompanhado de um maior responsavel.

3. Emergéncia Médica: Para tutela da vida.

10. DIREITOS DOS TITULARES E ATENDIMENTO

Os titulares tém direito a acesso, correcdo, eliminacdo, portabilidade e confirmacdo.

10.1. Procedimento de Atendimento (Guia ANPD)

1. Solicitagao: Via e-mail Igpd@centroempresarialdovale.com.br ou carta

direcionada ao Encarregado (DPO).
2. Validagao: O Encarregado (DPO) confirma a identidade do requerente.

3. Resposta: Simplificada (imediata) ou Completa (até 15 dias).
11. REGISTRO DAS OPERAGOES (ROPA)

O CEV mantém o Registro das Operacoes de Tratamento (Art. 37 da LGPD) atualizado,

detalhando fluxos, bases legais e riscos, disponivel para a ANPD.
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12. RESPOSTA A INCIDENTES
1. Contengado: Blogueio imediato da ameaca.
2. Avdliagdo: Andlise de risco e dano pelo Encarregado (DPO) em conjunto com
o Comité de Privacidade.
3. Comunicacgado: Notificacdo & ANPD e aos titulares se houver risco relevante (Art.
48 da LGPD).

13. GESTAO DE TERCEIROS
Contratos com operadores incluem cldusulas de sigilo, seguranca e responsabilidade.
e Revisao Anual: O CEV avalia periodicamente a conformidade de seus

prestadores essenciais.

14. POLITICA DE FILMAGENS (Regimento Interno)

A captacdo de imagens por terceiros (filmagens comerciais, institucionais) dentro do
CEV exige autorizagdo prévia (48h), envio de lista da equipe (Nome/RG) e aprovacdo
da Seguranca, sendo vedada a captura de imagens que exponham rotinas de

seguranca ou segredos industriais.

15. TREINAMENTO E CONSCIENTIZAGCAO

O CEV mantém programa de freinamento:
e PuUblico Alvo: Seguranca, Portaria, Brigada e Administracdo.
e Frequéncia: Anual e na admissco.

e Foco: Manuseio seguro, senhas e privacidade.
16. FLUXOGRAMA DE DADOS
O fluxograma visual do ciclo de vida dos dados (Coleta -> Uso -> Descarte) € parte

integrante deste Manual para orientacdo das equipes.

FLUXOGRAMA DE TRATAMENTO DE DADOS - CEV
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H Tratamento pre o |4————NAG——

PROCESSOS EVENTUAIS

1. DIREITOS DO TITULAR

Solicita scessalcorreganlexclusas |
Ganal -
'

lgpd@centroempresarialdovale com br
Resposta em até 15 dias

12. INGIDENTE DE
SEGURANGA
Delacgao de falha ou

1. INICIO -~ NECESSIDADE
OPERACIONAL

Evento qua demanda

tratamento de dacos pessoals.
Ex: Visitante, Prestadar,
Funciangrio, Médico. CFTV

2. DEFINICAO DA
FINALIDADE
Afinalidade é legitima
especifics e necessara?

5. REGISTRO NO SISTEMA /
ARQUIVO
MDCaWweb, Sisterna interno,
Fisico, NVR/IDVR
/ Com controle de acesso, logs

& senhas fortes

6.USO DO DADO
(FINALIDADE ORIGINAL)
Usc restrito & finalidade
declarada

© Uso para fins diversos &
praibido

— Si———P

A

Conlenctio, Avaliacio
DPO+Camits, Comunicagio
ANFD

13. FiM DO CICLO
Dados eliminados ou

10. DESCARTE SEGURO

Fim da finalidade + fim do prazo

Cicla ancarrado com
conformidade LGPD

Digital:

| Fisigo:
Irituragio
+ Processo decumentado

HIDENTIFICAGAQ DA BASE
LEGAL

Qual base legal se aplica? Iogal
(Ex: Legitimo Inferesse,
Contraio, Obrigegda Lagal)

Base legal valida

4.COLETA DOS DADOS
(MINIMIZAGAO)
Calota apenas da estitamanta
necessario
i N8o coletar biometria ou

dadas excessivos

7. COMPARTILHAMENTO?
Ha necessidade?
(Ex: RH, Bambsiros,
Autoridades)

——BlIM——»

8. ARMAZENAMENTO
SEGURD
Durante o praza de retengio
definida
Sanvidor protagido, rade
segregada, acessa restilo

9. PRAZO DE RETENGAO
Verificagao automatica ou
periédica
CFTV: 1 més | Acessa: 2 anos |

Medica: 5 anos

-
Registrar & limitar o
compartilamento
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ANEXO TECNICO
SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO - TRIELO / MDC4Web

1. OBJETIVO DO ANEXO

Este Anexo Técnico tem por objetivo descrever, de forma especifica e complementar
ao Manual de Conformidade e Protecdo de Dados Pessoais do Centro Empresarial do
Vale (CEV), o tratamento de dados pessoais realizado por meio do sistema de controle
de acesso MDC4Web, fornecido pela empresa Trielo, bem como esclarecer
responsabilidades, limites de uso, medidas de seguranca e pardmetros de retencdo

aplicaveis.

2. IDENTIFICAGAO DOS AGENTES DE TRATAMENTO
e Controlador: Centro Empresarial do Vale (CEV)

e Operador: Trielo Tecnologia Ltda. — fornecedora do sistema MDC4Web

O CEV ¢ oresponsavel por definir as finalidades, bases legais, prazos de retencdo e
regras de descarte dos dados tratados no sistema.
A Trielo atua exclusivamente como Operadora, realizando o tfratamento dos dados

conforme as instrucdes contratuais e documentadas do CEV.

3. FINALIDADE DO SISTEMA
O sistema MDC4Web é utilizado pelo CEV exclusivamente para:
e Conftrole de acesso fisico de visitantes, colaboradores, prestadores de servicos e
terceiros;
e Registro e rastreabilidade de entradas e saidas;
e Apoio a seguranca patrimonial e & protecdo da vida;
e Geracdo de relatdrios operacionais e auditorias infernas.

E vedada a utilizacdo do sistema para finalidades distintas das acima descritas.

4. DADOS PESSOAIS TRATADOS
De acordo com a configuracdo adotada pelo CEV, o sistema MDC4Web trata os

seguintes dados pessoais:

10 | 13



Dados de identificagdo:
¢ Nome completo
¢ Documento de identificacdo (RG ou equivalente, CNH, Passaporte)
e Empresa ou vinculo

e Telefone (quando necessdrio)

Dados de veiculos - carros, motos, vans, caminhoes, etc. (quando aplicavel):
e Placa

e Modelo e cor

Imagem:

e Fotografia para emissdo de crachd de identificacdo

A\ Importante:

Embora o sistema MDC4Web possua funcionalidades que permitem o tratamento de
dados biométricos, o CEV ndo utiliza, ndo autoriza e mantém desativadas quaisquer
funcionalidades biométricas, tais como reconhecimento facial, impressdo digital ou

geometria da mado.

5. BASE LEGAL DO TRATAMENTO
O tratamento de dados no sistemma MDC4Web fundamenta-se nas seguintes hipdteses
legais da LGPD:
e Legitimo Interesse (art. 7°, IX da LGPD), para fins de seguranca patrimonial e
controle de acesso;
e Protegdo da Vida (art. 7°, VIl da LGPD), em situacdoes de risco ou emergéncia;
e Execugao de Contrato e procedimentos preliminares (art. 7°, V da LGPD),

quando aplicavel a visitantes comerciais, prestadores e enfregadores.

O CEV mantém Teste de Legitimo Interesse (LIA) documentado para as operacdoes

baseadas nessa hipdtese.
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6. RETENCAO E DESCARTE DOS DADOS
Os prazos de retencdo dos dados fratados no MDC4Web seguem a Politica de
Retencdo do CEV, definida no Manual LGPD:
e Cadastros de acesso: até 2(dois) anos;
e Registros associados a ocorréncias ou incidentes: conforme necessidade de
apuracdo e exercicio regular de direitos;

e Dados vinculados a obrigacdes legais: conforme legislacdo aplicdvel.

O sistema MDC4Web é configurado para respeitar os prazos definidos pelo CEV.
Ao término da finalidade e do prazo de retencdo, os dados sdo eliminados ou

anonimizados de forma segura.

7. SEGURANCA DA INFORMACAO
O tfratamento dos dados no MDC4Web observa medidas técnicas e administrativas
compativeis com o art. 46 da LGPD, incluindo:

e Conftrole de acesso por perfis de usudrio;

e Registro de logs e rastreabilidade de acessos;

e Uso de senhas fortes e politica de troca periédica;

¢ Ambiente de armazenamento protegido;

e Acesso restrito a pessoas autorizadas.

O CEV exige confratualmente que a Trielo adote padrdes de seguranca compativeis

com a legislacdo brasileira de protecdo de dados.

8. DIREITOS DOS TITULARES

Os titulares de dados tratados no sistema MDC4Web devem exercer seus direitos
diretamente ao Controlador (CEV), preferencialmente através do canal oficial:
lgpd@centroempresarialdovale.com.br

O contato também pode ser feito por carta ao Encarregado (DPO) do CEV.

A Trielo poderd ser acionada de forma subsididria, conforme previsto em sua Politica

de Privacidade, sempre em articulacdo com o CEV.
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9. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DADOS
De acordo com as informacdes fornecidas pelo Operador Trielo, o sistema MDC4Web
ndo realiza transferéncia internacional de dados.

Os dados sdo armazenados em territério nacional, em conformidade com a LGPD.

10. CONFORMIDADE E ATUALIZACAO

Este Anexo Técnico deve ser revisado periodicamente ou sempre que houver:
e Alteracdo na configuracdo do sistemna MDC4Web;
e Inclusdo de novas funcionalidades;
¢ Mudanca relevante na legislacdo ou orientacdes da ANPD;

e Alteracdo contratual com a Trielo.
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