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Apresentacao

Bem-vindo ao Manual de Protecao de Dados da Toccato, documento interno que
estabelece as diretrizes e praticas para garantir a conformidade com a Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e demais normativos aplicaveis. Este
manual estrutura-se como o principal instrumento de governanca da privacidade

e protecao de dados da nossa empresa.




Apresentacao Institucional

Sobre a Toccato

A Toccato é uma empresa especializada em solucdes de Business
Intelligence, com forte atuacao no fornecimento, implantacao e suporte da
plataforma Qlik no Brasil. Com presenca nacional, atendemos tanto o setor
publico quanto o privado, oferecendo servicos de consultoria analitica,

projetos de Bl, integracao de dados e transformacao digital orientada por

dados.

Missao em Privacidade

Promover a inteligéncia de dados com responsabilidade, ética e seguranca,
assegurando a conformidade com os principios da privacidade e da protecao

de dados pessoais.



Fundamentos da Protecao de Dados
Pessoais

Conceitos Principais da LGPD
Dados Pessoais: Informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.
Dados Pessoais Sensiveis: Dados sobre origem racial, conviccao religiosa, opinido
politica, saude, etc.

Titular dos Dados: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais.

Bases Legais de Tratamento

A LGPD define 10 bases legais que autorizam o tratamento de dados pessoais,
incluindo consentimento, obrigacao legal, execucao de contrato, interesse legitimo,

entre outras.

Principios da Protecdo de Dados

Finalidade, adequacao, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia,

seguranca, prevencao, nao discriminacao e responsabilizacdo.



Alta Direcao

Diretoria Executiva: Aprovacao da politica, apoio institucional,
recursos para conformidade.

O

Coordenacao Operacional

Encarregado pelo Tratamento (DPO): Canal com titulares e
ANPD, supervisao da conformidade.

Gestao Estratégica

Comité Multidisciplinar: Direcionamento tatico, andlise de riscos,
revisdo de politicas.

&

Setores Operacionais

Tl, Juridico, DP, Comercial: Implementacdo e observancia das
praticas e controles.

O DPO da Toccato, Eliane Faisca, pode ser contatado através do e-mail: dpo@toccato.com.br



Politicas e Procedimentos de

Protecao de Dados

Politica de Privacidade

Detalha finalidades do tratamento, bases legais, compartilhamento com

terceiros, direitos dos titulares, medidas de seguranca e prazos de retencao. .
Data Protection
Policy.

Ensuring Your Privacy and Security

Politica de Seguranca da Informagéo (PSI)

Define principios e diretrizes sobre controle de acesso, gestado de ativos,
classificacdo de dados, uso aceitavel de sistemas e gestdo de riscos.
Politicas Complementares

Incluem politicas de utilizacdo de internet, e-mail, BYOD, ativos de Tl, mesa
limpa, backup, antivirus, resposta a incidentes, classificacdo de documentos,

entre outras.



Coleta de Dados

Limitada ao minimo necessario para a

finalidade pretendida, através de
formularios, plataformas comerciais,
contratos, processos seletivos e

atendimento ao cliente.

Eliminacao e Descarte

Segue critérios técnicos seguros, com
destruicdo fisica ou ldgica, mediante
solicitacao do titular ou ao término da

finalidade legal.

Armazenamento e Retencao

Dados armazenados em sistemas protegidos
conforme politicas de backup e classificacdo de

S

documentos, com prazos de retencao

especificos por categoria.

Compartilhamento

Realizado apenas quando necessario, mediante

clausulas contratuais, due diligence prévia,

avaliacdo de conformidade e analise de riscos.



Direitos dos Titulares e Atendimento, @

Direitos Assegurados Canal de Atendimento

. Confirmacdo da existéncia de tratamento « Formulario eletronico: https://toccato-

2 Acesso aos dados tecnologia.rds.land/toccato-dpo-formulario-

g Correcdo de dados incompletos ou de-solicitacao-do-titular-dos-dados-
desatualizados pessoais

. Anonimizacao, blogueio ou eliminacao E-mail DPO: dpo@toccato.com.br

. Portabilidade dos dados Prazo médio de resposta: até 15 dias corridos

Processo de Atendimento

Recebimento da solicitacao
Validacao da identidade
Analise juridica e técnica
Resposta ao titular
Registro do atendimento
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Gestao de Riscos e Incidentes de
Privacidade

Avaliacao de Riscos

A identificacdo e analise dos riscos considera o tipo de dado tratado,

finalidade e contexto, volume de dados, maturidade dos controles e

consequéncias para titulares e organizacao.

Avaliacao de Impacto (AIPD/DPIA)

Realizada sempre que ha tratamento de dados sensiveis, decisGes
automatizadas significativas, transferéncias internacionais ou novas

tecnologias.

Resposta a Incidentes

Fluxo padronizado para deteccao, analise, resposta, notificacdo e registro, com

tempo maximo de resposta inicial de 24 horas.




Educacao e Conscientizacao em

Protecao de Dados

Capacitacao Institucional
Treinamentos anuais obrigatdrios para
100% dos colaboradores, prestadores e
estagiarios, com avaliacdo pds-treinamento

e registro de participacao.
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Trilhas por Perfil
Conteldos especificos para colaboradores,
lideres, Tl, juridico e terceiros, abordando

temas relevantes para cada funcao.

your digital
footprinti

Campanhas de Conscientizacao

Acdes tematicas periddicas, como o Dia da
Privacidade, distribuicao de materiais
educativos e comunicacoes institucionais com

boas praticas.



Conclusao e Compromisso

Institucional

100% 100% 100%

Processos Mapeados Atendimento a Titulares Notificacdo de Incidentes
Todos os processos da Toccato estdo Todas as demandas de titulares sao Todos os incidentes de privacidade sdo
devidamente mapeados ho ROPA (Registro atendidas dentro do prazo legal de 15 dias. devidamente notificados & ANPD quando
de Operacoes de Tratamento). aplicavel.

A Toccato reafirma seu compromisso com a privacidade e protecdo de dados, sendo esta uma prioridade estratégica. A integridade, a

confianca e a transparéncia sao valores inegociaveis que orientam a conduta da empresa em todas as suas relacdes com clientes,

parceiros, colaboradores e autoridades.

Este manual deve ser considerado documento oficial da Toccato, com validade institucional, publicado nos canais internos controlados do

sistema de gestdao de documentos.
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