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1. Introdugao

Esta Politica estabelece as orientacdes gerais de privacidade e protecao de dados pessoais
dentro do ambiente corporativo da METALTORK, uma vez que na execuc¢ao de suas operacdes
sao tratadas informacdes que podem estar relacionadas as pessoas fisicas identificadas e/ou
identificaveis (“Dados Pessoais”).

A presente Politica de Privacidade representa um acordo que estabelece os direitos e deveres
de cada individuo e o compromisso com a privacidade e prote¢ao de dados pessoais de nossos
colaboradores, clientes e parceiros.

2. Objetivo
A presente Politica de Privacidade visa:

» estar em conformidade com as leis e regulamentagdes aplicaveis a privacidade e protec¢ado
de Dados Pessoais;

e seguir as melhores praticas de privacidade e protecdo de dados;

» proteger os direitos dos clientes, fornecedores, colaboradores e parceiros contra os riscos
de violacdes de Dados Pessoais;

e sertransparente aos procedimentos da METALTORK relacionados a Tratamento de Dados
Pessoais; e

e promover a conscientizacdo em toda a METALTORK em relacdo a privacidade e protecdo de
Dados Pessoais.

3. Escopo
Esta politica se aplica a:

e Asede da METALTORK;
e Todos os funcionarios da METALTORK:;

e Todos os prestadores de servi¢os, fornecedores, parceiros e outras empresas e pessoas
que trabalham em nome da METALTORK;

e Todas as categorias de Dados Pessoais comuns e sensiveis tratadas pela METALTORK no
curso de suas atividades, o que inclui, mas ndo se limita a dados Pessoais coletados de
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clientes, prospects, partes em processos judiciais, colaboradores, candidatos a vaga de
emprego, fornecedores, parceiros, prestadores de servi¢os e outros terceiros.

» Esta Politica aplica-se ao tratamento de dados pessoais digitais e fisicos.

Integram a presente Politica todas as normas, cédigos, termos e procedimentos de
privacidade e protecao de dados da METALTORK, o que inclui, mas ndo se limita, a politica de
retenc¢do, inventario de dados (registro de operac¢des de tratamento - ROT), cédigo de conduta
de privacidade, aditivos contratuais.

4. Principios da Protecao de Dados Pessoais
4.1. Finalidade
A METALTORK trata Dados Pessoais somente quando possui um propdsito/finalidade
especifica e legitima. Exemplos: captacao de leads/prospeccdo, analise de crédito,
atendimento ao cliente, contrata¢ao de novos funcionarios e prestadores de servicos,
admissao de colaboradores e prestadores de servigos autdnomos.

4.2. Adequacao
O tratamento de dados pessoais deve ser realizado de maneira compativel com a
finalidade original para a qual os dados pessoais foram coletados, ndo podendo ser
coletados com um propdésito e utilizados para outro. Qualquer utilizacdo posterior a coleta
deve ser compativel com o propdsito original para qual os Dados Pessoais foram
coletados.

4.3. Necessidade
A METALTORK trata dados pessoais estritamente necessarios para atingir uma finalidade
especifica. Os sistemas e pastas de diretérios devem conter controles de acesso de modo
a segregar os dados de acordo com a funcdo do colaborador. O prazo de armazenamento
dos dados pessoais deve sempre observar a Politica de Retencdo de Dados

4.4. Qualidade dos Dados
A METALTORK adota medidas razoaveis para assegurar que quaisquer Dados Pessoais em
sua posse sejam mantidos precisos e atualizados em relacdo as finalidades para as quais
foram coletados.

4.5. Prevencgdo e Seguranca
A METALTORK assegura que medidas técnicas e administrativas apropriadas sao aplicadas
aos dados pessoais para protegé-los contra tratamentos nao autorizados, ilegais, perda
acidental, destruicao ou danos.

4.6. Responsabilizagdo e Prestacdo de Contas
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A METALTORK demonstra o cumprimento do seu Programa de Governanca através das
evidéncias de seu monitoramento continuo ao manter o seu inventario de dados (registro
das operacdes de tratamento - ROT) atualizado, registra atendimentos de solicita¢cdes de
titulares, atualiza politicas e procedimento quando necessario e registra as atualizac¢des,
realiza treinamentos de privacidade com registros.

4.7. Transparéncia e Nao Discriminagdo
A METALTORK trata os Dados Pessoais de forma justa, transparente e em conformidade
com legislacdo e regulamentacao aplicavel.

5. Responsabilidades
5.1. Disposicdes Gerais

Todas as pessoas que trabalham para ou com a METALTORK tem alguma responsabilidade
para garantir que os dados sejam coletados, armazenados e manuseados adequadamente.
Cada equipe deve garantir que eles sejam tratados e processados de acordo com esta
politica.

5.2. Sécios

Os Sécios sao, em ultima analise, responsaveis por garantir que a METALTORK cumpra
suas obrigacdes legais.

5.3. Encarregado de Dados (DPO)

O Encarregado de Dados é responsavel por:

e Manter a alta gestao atualizada sobre responsabilidades, riscos e problemas de
protecdo de dados;

» Rever todos os procedimentos de prote¢ao de dados e politicas relacionadas, de acordo
com um cronograma ajustado;

e Atualizar inventario de dados (registro de operac¢8es de tratamento - ROT) sempre que
houver alteracdo de processos de negdcios que envolvam tratamento de dados

pessoais;

e Criar cronograma de treinamentos de privacidade;
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e Gerir solicitagdes de titulares, conforme Norma de Resposta a Solicitacao de Titulares;

e Avaliar relagdes com terceiros.

5.4. Responsavel pelo TI

O responsavel pelo TI é responsavel por:

e Garantir que todos os sistemas, servicos e equipamentos utilizados para armazenar dados

atendam aos padrdes de seguranca aceitaveis;

» Realizar verificagdes e varreduras regulares para garantir que o hardware e o software de

seguranca funcionem corretamente;

e Avaliar servicos de terceiros que a empresa tenha intencdo de contratar ou ja tem

contratado para armazenar ou processar dados.

e Verificar a eficacia das medidas de seguranc¢a implementadas através de cronogramas

especificos.

5.5. Responsavel pelo Recursos Humanos

O responsavel pelo Recursos Humanos é responsavel por:

Garantir a aplicacdo dos colaboradores de area das politicas e cédigos entregues;

Garantir em conjunto com o DPO que todas as areas implementem as Politicas, normas,
manuais e procedimentos de privacidade e protecdo de dados;

Observar em conjunto com o DPO a norma de resposta a solicita¢gdo de titulares quando
houver requerimento de colaboradores;

Aplicar san¢des em conjunto com o juridico em casos de descumprimentos das politicas e
normas de privacidade.

5.6. Responsavel pelo Marketing
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O responsavel pelo Marketing é responsavel por:

e Aprovar em conjunto com o DPO as declara¢fes de protecao de dados anexadas a
comunicag¢des, como e-mails e cartas;

» Abordar quaisquer consultas de protecdo de dados de jornalistas ou meios de
comunicagao, como jornais;

e Trabalhar com outras equipes para garantir que as iniciativas de marketing cumpram os
principios de protecdo de dados, quando necessario;

» Impedir que e-mail marketing seja enviado a titulares que tenha exercido o direito de opt-
out

6. Diretrizes do Tratamentos de Dados
6.1. Armazenamento de Dados

A METALTORK armazena seus dados de acordo com a Politica de Retencdo e Cddigo de
Conduta de Privacidade. Duvidas sobre o armazenamento de dados podem ser
direcionadas ao gerente de SI ou Encarregado de Dados - DPO.

6.2. Solicitacdes de Titulares

Todos os individuos que sao objeto de dados pessoais mantidos pela METALTORK possuem
os direitos previstos nos arts. 9°, 18 e 20 da LGPD, elencados nos avisos de privacidade. As
solicitagBes de titulares devem ser feitas por e-mail e atendidas conforme Norma de
Resposta a Solicitagao de Titulares pelo DPO.

6.3. Divulgac¢ao de Dados por Outras Razdes

Em determinadas circunstancias, a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais permite que
os dados pessoais sejam divulgados as autoridades supervisoras, Poder Judiciario e a
outros érgdos e agéncias reguladoras de aplica¢do da lei sem o consentimento do titular
dos dados. Nestas circunstancias, METALTORK divulgara os dados solicitados. No entanto,
garantira que a solicitacao seja legitima através assisténcia da alta gestdo, assessores
juridicos e Encarregado de Dados.

6.4. Prestadores de Servigos Terceirizados
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Nos casos em que o tratamento é realizado por um terceiro contratado pela METALTORK,
o colaborador responsavel pela contratacao devera escolher aquele que tenha medidas
técnicas e administrativas de seguranca suficientes para garantir que o tratamento seja
executado de acordo com esta Politica de Privacidade e contrato, Politica de Contratacao
de Terceiros e aditivos contratuais especificos.

6.5. Gerenciamento de Violacdo de Dados

Todos os incidentes e potenciais viola¢cdes de dados devem ser reportadas ao Encarregado
de Dados e ao Departamento de Tecnologia e Seguranca da Informacgao, que deverao
dentro do menor prazo possivel reportar a questdo a alta gestdao de modo a atuar
conforme Norma de Resposta a Incidentes de Seguranca.

6.6. Transferéncias de Dados para Fora do Brasil

Quando os dados pessoais forem transferidos para outros paises, devera ser observada a
legislacdo e requlamentacdo da Autoridade Supervisora daquele pais e as praticas do
fornecedor. A METALTORK deve garantir que a transferéncia internacional de dados
ocorrera de acordo com um dos protocolos previstos no art. 33, LGPD e Resolucdo
CD/ANPD n. 19/2024.

6.7. Tratamento Automatizado de Dados Pessoais

Tratamento de Dados Pessoais Automatizados tem por finalidade propiciar a realizacdo de
tomadas de decisdo em varios tipos de atividades dentro de uma organiza¢ao, como por
exemplo, concessao de crédito, vagas de emprego, comportamentos e interesses,
habilidades de performance, perfil do cliente. A METALTORK assegura que ao realizar
tratamento de dados pessoais que utilizar perfilamento realizara relatério de impacto
especifico a atividade. A METALTORK assegura ainda que avalia os terceiros que contrata
servicos que utilizam decisdes automatizadas, conforme Politica de Contratacao de
Terceiros.

7. Governanca
7.1. Treinamentos
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O Encarregado de Dados em conjunto com o Comité de Privacidade ou Diretoria da
METALTORK estabelecerdo em novembro de cada ano o cronograma de atualizacdes do

Programa de Governanca em Privacidade.

7.2. Auditorias de Protecao de Dados

A METALTORK realizara auditorias periddicas internas e/ou por terceiros a fim de
confirmar a efetividade de seu Programa de Governanga em Privacidade.

8. Disposicdes Gerais
8.1. Casos Omissos

Os casos omissos serao avaliados pelo Encarregado de Dados para posterior deliberacao.

8.2. Gestdo da Politica

A Politica de Privacidade foi aprovada pelo Comité Gestor de Privacidade e Sequranca da

Informacgao e Diretoria da METALTORK.

9. Periodicidade de Revisado

Esta politica € revisada com periodicidade anual ou conforme exigéncias legislativas,
regulatoria, entendimento do Encarregado de Dados e da Alta Gestao.

10.Glossario

* “LGPD": Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, Lei n°® 13.709 de 14 de agosto de 2018;

» “DADOS PESSOAIS": quaisquer dados relacionados a um individuo (pessoa natural) que € ou
possa ser identificada a partir dos dados ou a partir dos dados em conjunto com outras

informacdes;

« “DADOS SENSIVEIS": dados pessoais sobre origem racial ou étnica, convicco religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organiza¢ao de carater religioso, filosofico ou
politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando

vinculado a uma pessoa natural;
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“TRATAMENTO": é qualquer acao tomada tendo por base dados pessoais, como as que se
referem a coleta, producao, recepcao, classificacao, utilizacdo, acesso, reproducao,
transmissao, distribuicdo, tratamento, arquivamento, armazenamento, eliminagao,
avaliacao ou controle da informacao, modificacdo, comunicacao, transferéncia, difusdo ou
extragao;

“TITULAR DOS DADOS": é qualquer pessoa natural que possa ser identificada, direta ou
indiretamente, através de meios que provavelmente serdo usados por qualquer pessoa
fisica ou juridica.

"CONTROLADOR DE DADOS": é a pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a
guem competem as decisdes referentes ao Tratamento de Dados Pessoais;

“OPERADOR DE DADOS": é a pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que
realiza o tratamento de dados pessoais em nome do Controlador;

“ENCARREGADO DE DADOS” ou “DPQ": é a pessoa designada pela Empresa como
responsavel por coordenar e assegurar a conformidade da METALTORK em relacdo a LGPD,
bem como demais requisitos legais/regulamentares locais aplicaveis, atuando como o
canal entre a Empresa e os Titulares e a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados;

“AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS" ou “ANPD": é um 6rgdo da
administracao publica nacional responsavel por zelar, implementar e fiscalizar o
cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados em todo o territdrio brasileiro.

.Revisao:
00 - Revisao inicial.
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