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1. OBJETIVO
Durante o curso de suas atividades, a M5 Conta Digital LTDA

realiza o tratamento de dados pessoais, tanto de pessoas relacionadas a sua

estrutura interna, quanto de terceiros. A presente Politica Interna de Protecdo de Dados
Pessoais (“Politica”) tem como objetivo apresentar as regras aplicaveis para o
tratamento de dados pessoais, em atencdo as disposi¢cdes da Lei Federal n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protegcdo de Dados Pessoais ou “LGPD”), alterada pela Lei
Federal n° 13.853/2019, bem como organizar todos os pontos necessarios para a
construgdo de um programa de privacidade que garanta a conformidade com a referida

legislacéo.

Resumidamente, esta Politica visa demonstrar o comprometimento da
M5 Conta Digital LTDA em:

A. Proteger os direitos dos colaboradores, clientes e parceiros;

B. Adotar processos e regras que assegurem o cumprimento, de forma abrangente,
de normas e boas praticas relativas a prote¢cao de dados pessoais;

C. Promover a transparéncia na forma em que a M5 Conta Digital LTDA
trata dados pessoais; e

D. Proteger a M5 Conta Digital LTDA, bem como seus
colaboradores, clientes, fornecedores e parceiros, de riscos envolvendo

incidentes de segurancga acerca de dados pessoais.

A M5 Conta Digital LTDA considera que garantir o
tratamento de dados pessoais realizado de forma legitima, correta e conforme é
importantissimo para o sucesso de suas atividades, bem como para resguardar sua
imagem e credibilidade perante colaboradores, clientes, fornecedores, parceiros, perante
0 publico em geral e a Autoridade Nacional de Prote¢cdo de Dados (ANPD). Esta Politica
também devera ser observada por todos os integrantes da
M5 Conta Digital LTDA, sendo estabelecida como base cultural e procedimental em

relagéo a protecado de dados e privacidade. Havendo conflito entre as disposi¢des desta
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Politica e a legislagao de protegédo de dados aplicavel, esta ultima prevalecera.

2. DEFINIGOES

As definigdes abaixo sao relevantes para a compreensao dos termos utilizados ao

longo desta Politica:

Termo
Politica
LGPD

Dados
Pessoais

Dados
Pessoais
Sensiveis

Anonimizacao

Titular

Tratamento

Controlador(a)

Operador(a)

ANPD

Significado desta Politica
Politica Interna de Protecao de Dados Pessoais
Lein® 13.709/18 “Lei Geral de Protecado de Dados”

Qualquer informagéo relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel
(“Titular’). E considerada identificavel uma pessoa singular que possa ser
identificada, direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um
identificador, como exemplo um nome, um numero de identificacdo, dados de
localizacao, identificadores por via eletrbnica ou a um ou mais elementos
especificos da identidade fisica, fisioldégica, genética, mental, econdmica,
cultural ou social dessa pessoa.

Qualquer dado pessoal que diga respeito a origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater
religioso, filoséfico ou politico, bem como dado referente a saude ou a vida
sexual, dado genético ou biométrico.

Processo por meio do qual o dado perde a possibilidade de associagao, direta
ou indireta, a um individuo, considerados os meios técnicos razoaveis e
disponiveis no momento do
tratamento.

Pessoa a quem os dados pessoais se referem.

Qualquer operagéao efetuada sobre dados pessoais, por meios automatizados
ou nao automatizados, tais como a coleta, producao, recepc¢ao, classificagao,
utilizacéo, acesso, reproducéo, transmissao, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagao, avaliacdo ou controle da
informacao, modificagdo, comunicacgao, transferéncia,
difuséo ou extragao.

Pessoa a quem compete decisdes sobre tratamento dos dados pessoais.

Pessoa que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do(a)
controlador(a).

Autoridade Nacional de Prote¢cao de Dados
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3. AMBITO DE APLICAGAO

Esta

Politica se aplica a M5 Conta Digital LTDA e a

todas as empresas por ela controladas, bem como a todos os colaboradores que em

algum momento possam ter contato com dados pessoais tratados pela, ou em nome

da M5 Conta Digital LTDA, em especial quando: A operacao

de tratamento tenha sido ou almeja ser realizada dentro do territério nacional

brasileiro; A atividade de tratamento objetivar a oferta ou o fornecimento de bens ou

servicos ou o tratamento de dados de individuos localizados dentro do territério

nacional brasileiro; Os dados pessoais objeto de tratamento tenham sido coletados

dentro do territdrio nacional brasileiros.

Principio da boa-fé: todas as operagdes de tratamento deverdo ser
pautadas em boas intencdes, na moral e bons costumes aceitos pela

sociedade.

Principio da finalidade e adequacao: O tratamento de dados pessoais
deve se limitar aos propositos legitimos, especificos, explicitos e
informados ao Titular, e somente deve ocorrer de formas compativeis
com estas finalidades. Dados pessoais nao poderdao ser
coletados/obtidos para uma finalidade, e depois utilizados para outra.
Todos os usos de um dado devem ser compativeis com o motivo original

da coleta/obtencao.

Principio da necessidade: a coleta e utilizagcdo de dados pessoais
devera ser limitada ao minimo necessario para o cumprimento das
finalidades pretendidas e expostas ao titular, garantindo também, que
tais informagbes sejam armazenadas pelo menor tempo

possivel/necessario.
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Principio do livre acesso e qualidade dos dados: aos titulares devera

ser garantida a consulta facilitada e gratuita quanto a forma e duragao do
tratamento e integralidade de seus dados pessoais, estando assegurada
a exatidao, clareza, relevancia e atualizagéo destes.

Principio da transparéncia: serdo garantidos, aos titulares dos dados,
informagdes claras, precisas e facilmente acessiveis sobre a realizagao
do tratamento e os respectivos agentes de tratamento, observados os

segredos comercial e industrial.

Principio da seguranc¢a e preveng¢ao: a seguranca e confidencialidade
dos dados pessoais devem ser garantidas por meio de medidas técnicas
e organizacionais, abaixo exemplificadas, a fim de prevenir a ocorréncia

de incidentes de seguranga envolvendo dados pessoais.

Principio da nao discriminagao: as atividades de tratamento de dados
pessoais jamais poderdo objetivar fins discriminatorios, ilicitos ou

abusivos.

Principio da responsabilizagdao: a M5 Conta Digital LTDA
devera armazenar 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 a
protecao de dados pessoais, comprovando a eficacia e eficiéncia de tais

medidas.
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4. BASES LEGAIS PARA O TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Para que uma atividade de tratamento promovida pela
M5 Conta Digital LTDA seja considerada legitima e adequada a LGPD, deve estar
acomodada em uma das hipdteses abaixo:
CUMPRIMENTO DE OBRIGAGAO LEGAL

Arquivamento de notas fiscais Manutengado de documentos ambientais;
Controle de ponto de colaboradores;

Exemplos:
xemp Envio de dados ao E-Social;
Exames admissionais;
Fealiclios Existéncia de lei, norma, decisdo judicial ou regulagao vigente, pela qual o
’ tratamento se torna obrigatdrio (e nao opcional)
. Dados Pessoais;
Aplica-se a:

Dados Pessoais Sensiveis;

A M5 Conta Digital LTDA realiza atividades de tratamento
visando o cumprimento de obrigagcdes em leis ou em normas de 6rgaos reguladores

atuantes em setores regulados.

Nestes casos, € importante que os responsaveis pelo tratamento estejam cientes
de qual a obrigacéo legal fundamenta o tratamento (lei, norma, regulagéo, decisdo ou
acordo judicial, etc.). Caso haja alguma alteracdo nessas regras, € possivel que a

atividade de tratamento também deva ser alterada.

Havendo duvidas quanto a necessidade de se tratar dados para o cumprimento de
obrigacdes legais ou regulatérias, € recomendado que o responsavel pela atividade

entre em contato com o Departamento Juridico.

M5 CONTA DIGITAL LTDA
CNPJ: 63.908.170/0001-99
OSVALDO REIS, 3385, COMPLEMENTO: SALA 1701
BAIRRO PRAIA BRAVA, ITAJAI. CEP: 88306-773



M

EXECUGAO DE CONTRATO COM O TITULAR

Prestacdo de servigos e ou entrega de produtos a clientes;
Atendimento a clientes;
Exemplos: Recrutamento e selegéao;
Pagamento de colaboradores;
Fornecimento de beneficios aos colaboradores;

Existéncia de contrato vigente com o titular, ou pedido do titular para

Requisitos: .
q estabelecimento de um novo contrato.

Aplica-se a: Dados Pessoais.

E importante que o tratamento realizado nestes casos esteja fundamentado em
um contrato firmado (ou prestes a ser firmado) com o titular, e que seja essencial para
que a M5 Conta Digital LTDA cumpra com as obrigacdes

estabelecidas neste contrato.

EXERCICIO REGULAR DE DIREITOS

Arquivo de processos judiciais;
Arquivo de documentos para defesa em processos trabalhistas;

Exemplos: i - s . .
Procuragbes para atuagao em processos judiciais ou administrativos;
Documentos de comprovagao para obtencéo de beneficios fiscais;
Requisitos: Deve envolver processo judicial ou procedimento administrativo, atual ou futuro.
Dados Pessoais;
Aplica-se a: Dados Pessoais Sensiveis. (ndo somente para processos, mas também para

contratos)

Alguns dados pessoais, ou documentos que contém dados pessoais, sejam de
colaboradores, membros da M5 Conta Digital LTDA, clientes,
fornecedores ou demais terceiros, precisam ser armazenados para que a
M5 Conta Digital LTDA possa garantir seus direitos de defesa,

resposta, ou atuagao perante 6rgaos publicos, em processos judiciais ou administrativos.
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PROTEGAO A VIDA
Procedimentos de Segurancga do Trabalho;
Exemplos: . . g
Protocolos de acidentes de trabalho e emergéncias médicas;
. . Deve haver perigo ou iminéncia de perigo a vida ou a incolumidade fisica do
Requisitos: . .
titular ou de terceiro.
. Dados Pessoais;
Aplica-se a:

Dados Pessoais Sensiveis;

Esta base legal podera ser utilizada para subsidiar o tratamento de dados,
prezando pela preservagao dos titulares, em caso de perigo ou iminéncia de perigo a

sua vida ou incolumidade fisica.

PROTEGAO DO CREDITO

Consultas a cadastros para concessao de crédito;

Exemplos: L . ~ -
xemp Manutengéao de histérico de adimplementos para futuras concessées de crédito;

Utilizagao exclusiva para concesséao de crédito;
Requisitos: Observar a legislagao aplicavel, incluindo a Lei n°® 12.414/11 e o Decreto n°
9.936/19;

Aplica-se a: Dados Pessoais.

A protecdo do crédito pode fundamentar situagdbes em que a
M5 Conta Digital LTDA trata dados pessoais ou consulta dados
pessoais visando decidir sobre a concessao de crédito a clientes. Para a utilizagao
desta base legal é necessario que sejam observadas todas as leis aplicaveis a

protecao ao crédito.

Esta hipotese excepcional somente pode ser utilizada para fundamentar
interesses legitimos do controlador ou de terceiros, de modo que estes interesses n&o
podem impactar de forma injusta ou desproporcional sobre os direitos e liberdades

dos titulares.
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E importante que as atividades baseadas nesta hipdtese somente envolvam

dados pessoais de titulares que ja possuem alguma relacdo com a
M5 Conta Digital LTDA, sejam clientes, ex-clientes, colaboradores

etc.

O titular n&o pode “se assustar” com a atividade realizada sobre essa base legal.

Ela deve, necessariamente, ocorrer dentro das legitimas expectativas dele.

As atividades realizadas com base no interesse legitimo devem ser revisadas e
avaliadas pelo departamento responsavel, que também deve aprovar o

desenvolvimento de novos projetos que envolvam atividades deste tipo.

Excepcionalmente: CONSENTIMENTO DO TITULAR
Exemplos: Demais atividades que ndo possam se enquadrar nas hipoteses acima.

Requisitos: Observar a Politica de Coleta de Consentimento.

Dados Pessoais;
Aplica-se a: Dados Pessoais Sensiveis. (desde que coletado o consentimento especifico para
tal)

Em hipéteses excepcionais, a M5 Conta Digital LTDA
coleta o consentimento do titular dos dados, o qual concede autorizacdo mediante
manifestacao livre, espontanea, inequivoca e para finalidades determinadas. Esta base

legal deve ser utilizada apenas em ultimo caso.
5. O PROGRAMA DE PRIVACIDADE M5 Conta Digital LTDA

Para que o programa de privacidade da M5 Conta Digital LTDA
se mostre efetivo e produza resultados positivos, é importante que os pilares e
procedimentos abaixo sejam constantemente observados durante as operagdes de

tratamento de dados pessoais.
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5.1 GESTAO E GOVERNANCA

E importante que todos os pontos dessa politica sejam observados. Além disso, é
importante que esta observancia e o cumprimento de todas as obrigagdes da lei sejam

bem definidos, documentados e registrados.

Visando tal organizagdo, a M5 Conta Digital LTDA
devera adotar os pontos a seguir para ordenagdo e operagao de sua estrutura de

governanga em privacidade e prote¢ao de dados:

5.2 RESPONSAVEIS PELO PROGRAMA DE PRIVACIDADE

A gestéo e a aplicagao do programa de privacidade deverao ser conduzidas pelos
responsaveis abaixo elencados. Para facilitar o controle de conteudo, datas de
publicagdo e prazos para revisdo, os documentos de governanga relacionados a
privacidade (incluindo esta politica) devem ser controlados e gerenciados de forma

centralizada pelo Departamento Juridico.
Nesse sentido, cabe aos responsaveis por esta politica as seguintes atribui¢des:
i) Gestao do programa de privacidade;

i) Desenvolvimento, manutengéo e revisdo anual das normas e politicas

de privacidade da organizagéo, inclusive desta politica;

iii) Fiscalizagdo do cumprimento das normas e politicas de privacidade
da organizagéo;

iv)  Monitoramento do nivel de conformidade da organizagao, por meio de
analises de diagnoéstico semestrais, com a definicdo de planos de acéo para

melhorar o treinamento e a clareza das politicas de privacidade;

v) Atuagdo como ponto de contato para autoridade nacional de protegéao

de dados e os titulares dos dados;
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vi) Recepgéo das eventuais requisicdes realizadas por titulares de dados

pessoais, dando imediato atendimento a tais requerimentos, quando aplicavel; e

vii) Preparo dos Relatorios de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais,
com apuragao e revisdo dos riscos das atividades nele relatadas, quando

aplicavel.

5.3 TREINAMENTOS

Todos os membros da M5 Conta Digital LTDA que
estejam envolvidos nas  atividades de tratamento  de dados pessoais
deveréao receber treinamentos periddicos, especificamente sobre:

I.  Conceitos gerais de Privacidade e Protegcao de Dados, incluindo a
apresentacao desta politica e de materiais de estudo sobre os

principios da LGPD; e

II.  Conceitos especificos de Privacidade e Protecdo de Dados, aplicados

1114

as atividades de cada area. O treinamento referido no item “” acima
devera fazer parte do procedimento de integragao dos colaboradores

da M5 Conta Digital LTDA.

6. TRANSPARENCIA

Todas as operacgdes envolvendo atividades de tratamento de dados pessoais de
titulares externos (terceiros/parceiros/clientes) deverdo observar a Politica de

Privacidade e esta Politica, disponiveis na pagina principal da empresa.

Todas as operagdes envolvendo atividades de tratamento de dados pessoais de

titulares internos (funcionarios/colaboradores) deverao observar esta Politica.
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Para garantir a segurangca dos dados pessoais tratados no exercicio de suas

7. SEGURANCA

atividades e evitar a ocorréncia de acessos indevidos ou n&o autorizados, perda,
destruicdo ou qualquer outra agcdo que comprometa a integridade, disponibilidade e
confidencialidade dessas informagdes, a M5 Conta Digital LTDA

mantera procedimentos e ferramentas implementadas que seguem os mais altos

padrdes das normas técnicas de seguranga da informacgéo.

A area de seguranga da informacdo da M5 Conta Digital LTDA,
bem como os responsdaveis por esta Politica, deverao trabalhar em conjunto para
manter todos os dados pessoais tratados sempre seguros, maximizando a prevengao a

exposi¢des, vazamentos e acesso indevido.

8. COLETA, USO, ARMAZENAMENTO E DESCARTE DE DADOS

Todas as atividades de tratamento de dados pessoais promovidas pela
M5 Conta Digital LTDA deverao ocorrer em respeito a todos os pilares

deste documento, estando sempre atribuidas a uma base legal especifica.

8.1 COLETA DE DADOS PESSOAIS

O procedimento de coleta de dados pessoais devera ser restrito aqueles
essenciais para o cumprimento da finalidade primaria determinada e informada ao titular
dos dados, sempre observando a necessidade de manter atualizados os dados

coletados.

Sempre que a coleta for feita em pontos ativos (nos quais os titulares fornecem
seus proprios dados), os titulares dos dados pessoais deverao ser informados, antes da

coleta, de todos os detalhes sobre a atividade de tratamento.

Dados pessoais somente poderao ser coletados em pontos passivos (através de
acesso a bases publicas/privadas de dados, por exemplo) se tais bases forem

notoriamente fidedignas (atribuidas a 6rgados ou entidades publicas e oficiais), se existir
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um contrato entre o provedor da base e a M5 Conta Digital LTDA,

ou mediante expressa autorizacao dos responsaveis por esta Politica.

Dados fornecidos por terceiros somente poderdo ser recebidos mediante
celebracdo de contrato que inclua a clausula de privacidade robusta o suficiente,
conforme orientagdes do departamento juridico, que deverao verificar a idoneidade de
todos os terceiros que fornecem dados a M5 Conta Digital LTDA.

Nestes casos, os dados pessoais deverao possuir uma descricao completa do
seu ciclo de vida, antes da realizagdo do compartilhamento a
M5 Conta Digital LTDA, garantindo que, em nenhuma destas etapas, tenha ocorrido

qualquer forma de tratamento ilicito ou inadequado.

8.2 USO DE DADOS PESSOAIS

A utilizacdo dos dados pessoais devera estar limitada a expectativa que o titular
dos dados possuia quando da realizacdo da coleta das informagdes (inclusive se a
coleta foi realizada por terceiros), sendo que, na eventual hipotese de necessidade de
alteracdo da finalidade previamente informada ao titular, este devera ser novamente
informado sobre as intengbes da M5 Conta Digital LTDA,

avaliando a necessidade de qualquer adequacao.

O mesmo dado jamais podera ser utilizado para outra finalidade, exceto com a

ciéncia e concordancia documentada por escrito, do titular.

8.3 ARMAZENAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O armazenamento de dados pessoais devera ser realizado pelo tempo minimo
necessario para atendimento da finalidade pretendida e cumprimento de eventuais
obrigacgdes legais que regulam determinada atividade de tratamento, seguindo a tabela

de temporalidade a ser desenvolvida.
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Sendo cumprida a finalidade e observados os prazos legais de necessaria

retencdo da informacgao, os dados deverao ser descartados, o que, por sua vez, devera

seguir meios adequados, abaixo especificados:

. Documentos e dados em formato eletrbnico: Realiza-se o descarte
anualmente, ficando ativos apenas o ano atual e o ano anterior. Antes do descarte, o
setor de Tecnologia e Informagdo realizara o backup. Caso haja necessidade de
consultar as informacbes ali contidas e sendo o acesso controlado, este se dara
somente através de solicitagao contendo a justificativa do motivo de acesso, que sera

devidamente avaliada antes da concessao de quaisquer informacdes.

Alternativamente, para fins estatisticos e de pesquisa, dados pessoais poderao

passar por procedimento de anonimizagao permanente.

8.4 TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS SENSIVEIS

A legislacdo de protecao de dados pessoais classifica alguns tipos de dados
pessoais como dados sensiveis, devido a capacidade que possuem de gerar
discriminagao ao titular destas informagdes. A LGPD classifica as seguintes informacdes
como dados pessoais sensiveis: a origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opiniao

politica, filiagdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso, filoséfico ou politico,

dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando

relacionados a um individuo.

Em regra, a M5 Conta Digital LTDA nao trata dados
sensiveis para suas operagdes, utilizando-os apenas para finalidades internas,
principalmente no departamento de recursos humanos. N&o obstante, e em todo caso,
para que as atividades de tratamento de dados pessoais sensiveis sejam consideradas
licitas e legitimas, se faz necessario o enquadramento destas atividades em uma das

bases legais previstas pela LGPD.
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Adicionalmente, dados sensiveis deverao receber a maxima prioridade na

seguranga, nos termos das politicas de seguranca e classificagdo da informacgéao

vigentes.

9. DIREITOS DOS TITULARES

Em toda atividade de tratamento de dados pessoais, a M5 Conta Digital LTDA
devera buscar garantir os direitos dos titulares abaixo. Em todos os
casos, a identidade dos titulares requerentes devera ser verificada, e o atendimento

devera ocorrer sob a orientacdo do Departamento Juridico.

Com relacao ao recebimento de requisicoes de exercicio dos direitos dos titulares,
caso estes direitos pretendam ser exercidos por clientes, parceiros ou terceiros que
possuam dados pessoais sob o escopo de tratamento da M5 Conta Digital LTDA.
A M5 Conta Digital LTDA possui um
canal especifico direcionado para tanto, disponivel por meio do E-mail

suporte@mbcontadigital.com.br

Eventual decisdo de recusa no atendimento as requisi¢coes de titulares devera ser

validada pelo departamento responsavel.

10. DISPOSICOES FINAIS
Sem prejuizo das disposi¢des contidas nesta Politica, a M5 Conta Digital LTDA
se reserva ao direito de revisa-la, na periodicidade que melhor

entender, sempre respeitando o prazo maximo de 1 (um) ano.
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