melnick

Muito mais que morar

POLITICA DE PROTEGAO E PRIVACIDADE DE DADOS PESSOAIS

1) Objetivo

Apresentar as diretrizes para a privacidade e protecdo de dados pessoais dos
colaboradores, clientes (incluindo possiveis clientes), parceiros e prestadores de servicos
(incluindo corretores) além de estabelecer as regras para a coleta, registro,
armazenamento, uso (tratamento), compartilhamento, enriquecimento, anonimizacgado e

eliminacdo dos dados em conformidade com a legislacdo em vigor.

2) Campo de Aplicagdo
Aplica-se a todas as areas e a todos os integrantes da Companhia, do estagiario ao
Gerente, temporarios ou ndo, bem como a todos os integrantes de todas as empresas
controladas, integral ou em conjunto, todos os terceiros e prestadores de servicos
contratados que ajam em nosso nome, além de todos os administradores (diretores,
presidente, membros do Conselho de Administracdo e membros dos Comités de
Assessoramento) e membros do Conselho Fiscal (se instalado) que tenham acesso as
informacdes dos colaboradores, clientes (incluindo possiveis clientes), parceiros,
prestadores de servicos (incluindo corretores) ou quaisquer outros dados pessoais

coletados, processados e/ou guardados pela Companhia.

3) Papéis e Responsabilidades
Encarregado de Dados Pessoais

e Aceitar reclamagdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e
adotar providéncias.

e Supervisionar as atividades de tratamento de dados pessoais realizadas pela
Companhia, assegurando gque as mesmas observem a boa-fé e os seguintes

principios:
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o finalidade: realizacdo do tratamento para propdsitos legitimos,
especificos, explicitos e informados ao titular, sem possibilidade de
tratamento posterior de forma incompativel com essas finalidades.

o adequagdo: compatibilidade do tratamento com as finalidades
informadas ao titular, de acordo com o contexto do tratamento.

o necessidade: limitacdo do tratamento ao minimo necessdrio para a
realizacdo de suas finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes,
proporcionais e ndo excessivos em relacdo as finalidades do tratamento
de dados.

o livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita sobre
a forma e a duragdo do tratamento, bem como sobre a integralidade de
seus dados pessoais.

o qualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exatiddo, clareza,
relevancia e atualizacdo dos dados, de acordo com a necessidade e para
o cumprimento da finalidade de seu tratamento.

o transparéncia: garantia, aos titulares, de informacgdes claras, precisas e
facilmente acessiveis sobre a realizagdo do tratamento e os respectivos
agentes de tratamento, observados os segredos comercial e industrial.

o seguranga: utilizacdo de medidas técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes
acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou
difusdo.

o prevengdo: ado¢do de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em
virtude do tratamento de dados pessoais.

o ndodiscriminagdo: impossibilidade de realizacdo do tratamento para fins
discriminatérios ilicitos ou abusivos.

o responsabilizagdo e prestacdo de contas: demonstracdo, pelo agente, da
adoc¢do de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o
cumprimento das normas de protecdo de dados pessoais e, inclusive, da
eficdcia dessas medidas.

e Assegurar que os dados pessoais conservados pela Companhia e referidos na Lei
Geral de Protecdo de Dados possam ser fornecidos aos titulares dos dados

pessoais a qualguer momento, mediante Requisicdo de Dados Pessoais.
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e Analisar, revisar e aprovar documentos normativos relacionados direta ou
indiretamente a dados pessoais.

e Receber comunica¢des da autoridade nacional e adotar providéncias.

e OQOrientar os colaboradores e os contratados da entidade a respeito das praticas a
serem tomadas em relacdo a protecao de dados pessoais.

e Manter atualizada esta Politica, além de esclarecer dlvidas relativas as diretrizes
descritas nesse documento normativo.

e Executar as demais atribui¢cdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas

em normas complementares.
Compliance

e Monitorar periodicamente a aderéncia dos processos a esta Politica, com o
objetivo de garantir a adequacdo a Lei Geral de Protecdo de Dados.

e Promover a divulgacdo do tema objeto desta Politica para disseminacdo de uma
cultura de protecdo e privacidade de dados pessoais.

e Reportar ao Comité de Auditoria e Conselho de Administracdio o

descumprimento da Politica em questdo por parte dos seus integrantes.
Tecnologia da Informagdo (Seguranca da Informacéao)

e Zelar pelo ambiente tecnoldgico, através de ferramentas de monitoramento e
Ciberseguranca.

e Proteger dados contra acessos indevidos de pessoas ndo autorizadas pelas areas
de negdcio.

e Garantir, desde que ndo esteja considerado nas bases legais previstas na
legislacdo, direito de esquecimento e a devida eliminacdo dos registros de dados
pessoais.

e Seguir os processos de manutencdo e atualizagdo de software de forma segura.

e Em caso de incidentes de vazamento de dados, reportar ao Comité e atuar para

minimizar o impacto a Companhia.
Areas de Negdcios

e Obter e realizar o tratamento de dados pessoais somente nas seguintes

hipdteses:
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o mediante o fornecimento de consentimento pelo titular obtido em
conformidade com o disposto da Lei Geral de Protecdo de Dados,
podendo ser revogado a qualquer momento (conforme previsto na
Lei). O consentimento devera ser especifico e fornecido por escrito
ou por outro meio que demonstre a manifestacao de vontade do
titular) e sem obtencdo de vicio de consentimento.

o para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria pelo
controlador.

o quando necessdrio para a execucdo de contrato ou de
procedimentos preliminares relacionados a contrato do qual seja
parte o titular, a pedido do titular dos dados.

o para o exercicio regular de direitos em processo judicial,
administrativo ou arbitral, esse ultimo nos termos da Lei n29.307, de
23 de setembro de 1996 (Lei de Arbitragem) .

o para a protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de
terceiro.

o quando necessario para atender aos interesses legitimos do
controlador ou de terceiro, exceto no caso de prevalecerem direitos
e liberdades fundamentais do titular que exijam a protecdo dos
dados pessoais.

o para a protecdo do crédito, inclusive quanto ao disposto na
legislacdo pertinente.

e Assegurar que os dados pessoais serdao eliminados apds o término de seu
tratamento, no ambito e nos limites técnicos das atividades, autorizada a
conservacdo para as seguintes finalidades:

o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatdria pela Companhia.

o transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de
tratamento de dados dispostos na Lei Geral de Protecdo de Dados.

o uso exclusivo pela Companhia e suas controladas, vedado seu acesso
por terceiro, desde que anonimizados os dados.

e Assegurar que apenas usuarios autorizados tenham acesso a dados pessoais
processados e/ ou armazenados nos sistemas da Companhia ou de terceiros aos

quais profissional(is) da drea de negécio tenha(m) acesso.



melnick

Muito mais que morar

e Disponibilizar, de forma clara, adequada e ostensiva, sempre que requerido pelo
titular dos dados pessoais para o atendimento do principio do livre acesso:
o finalidade especifica do tratamento do dado pessoal.
o forma e duragdo do tratamento, observados os segredos comercial
e industrial.
o informagdes acerca do uso compartilhado do dado pessoal pela
Companbhia e a finalidade.
o responsabilidades dos agentes que realizardo o tratamento.
o direitos do titular, com mencdo explicita aos direitos contidos no
artigo 18 da Lei Geral de Protecdo de Dados.
e N3o serd permitida a obtencdo e o tratamento de dados pessoais sensiveis.
e Cumprir as diretrizes desta Politica, bem como colaborar com informacdes
requeridas para possivel identificacdo de vazamento de dados pessoais.
e Responder pela inobservancia da Politica de Prote¢do e Privacidade de Dados

Pessoais de acordo com as sangdes previstas no Cédigo de Conduta Melnick.

4) Diretrizes

A Politica em questdo tem por objetivo demonstrar o compromisso da Melnick com o
assunto: protecdo e privacidade de dados pessoais, adotando diretrizes que assegurem
o devido cumprimento das melhores praticas relativas a privacidade e protecdo de dados
pessoais em todas as etapas do fluxo, desde a coleta até a eliminacdo dos dados pessoais
coletados, demonstrando transparéncia na forma de tratamento de dados do seu publico

interno e externo.

4.1) Estdo sujeitas a este documento normativo as informacdes coletadas (dados
pessoais) no contexto da operacdo da Companhia e suas sociedades controladas em
conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados no que diz respeito aos seguintes

pubicos:

4.1.1) Colaboradores: informacdes para aplicacdo de vagas (processo seletivo),
dados coletados no contexto de obrigacdo contratual ou legal (contratacdo), no
exercicio das suas atividades (atualizacdo de dados), desligamento e demais

interacdes que seja necessaria a utilizacdo dos dados pessoais de colaboradores.

4.1.2) Possiveis Clientes (leads): informacdes para prospeccdo de clientes

interessados nos produtos e servicos ofertados pela empresa (offline e online).
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4.1.3) Clientes: informacdes coletadas no contexto do interesse na aquisicdo de
imével comercializado pela empresa (contrato de compromisso de compra e
venda, analise de crédito, repasse etc.), dados coletados no contexto de
obrigacdo contratual ou legal e demais dados necessarios para a relacdo cliente

x empresa no decorrer da validade do contrato entre as partes.

4.1.4) Parceiros e prestadores de servigos: dados coletados no contexto de

obrigacdo contratual ou legal.

4.1.5) Corretores: informacdes para aplicacdo de vagas de corretores autbnomos
(processo seletivo), dados coletados no contexto de obrigacdo contratual ou legal
(contratacdo), no exercicio das suas atividades (atualizacdo de dados) e

encerramento do contrato de trabalho.

4.1.6) Outros: qualquer informacédo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificdvel que tenha sido coletada, processada e/ou armazenada pela

Companbhia;

4.2) Dentro do contexto desta Politica, podemos elencar o fluxo de dados de acordo com
as necessidades das informacGes pessoais para a conducdo dos negdcios da Companhia

e de suas controladas:

4.2.1) Coleta: os dados devem ser coletados pela Companhia por meios legais
(inclusive cookies — apenas coleta de dados para seguranca e experiéncia do

usuario).

4.2.2) Registro e Armazenamento: os dados coletados sdo registrados e
armazenados em ambiente controlado e seguro respeitando o principio da

finalidade e do cumprimento da obrigacdo legal.

4.2.3) Uso (tratamento): o tratamento de dados é realizado de acordo com os
preceitos legais, respeitando as bases legais da Lei Geral de Protecdao de Dados

(13.709/2018).

4.2.4) Compartilhamento: os dados que porventura necessitem de
compartilhamento respeitardo as bases legais da Lei Geral de Protecdo de Dados,

em especial o consentimento do titular.

4.2.5) Enriguecimento: nos mesmos moldes e preceitos do item anterior, serdo

respeitadas as bases legais, em especial o consentimento do titular.
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4.2.6) Anonimizagdo: com o objetivo de impossibilitar a identificacdo do titular
do dado, a empresa pode aplicar esse recurso como forma de proteger o dado
pessoal, seja a pedido do respectivo publico (colaborador, cliente ou prestador
de servico) ou caso julgue necessario para fins de seguranca da informacdo. A
Melnick podera compartilhar informagdes de forma aglutinada, sem a devida

identificacdo do dado pessoal para fins estatisticos.

4.2.7) Eliminagdo: todo dado pessoal coletado deve ter previamente estabelecida
sua data de eliminacdo. Adicionalmente, em respeito a privacidade do dado
pessoal, desde que ndo esteja considerado nas bases legais previstas na
legislacdo, o respectivo publico pode solicitar a eliminacdo do dado através dos
meios oficiais divulgados pela empresa e este ndo sofrerd mais tratamento,

conforme etapas anteriores.

4.3) Vale destacar que a empresa envida todos os esfor¢cos necessarios para manter o
sigilo e confidencialidade das informacgBes que tiver acesso através dos seus canais de

comunicacdo (online e offline).

4.4) O acesso de terceiros aos dados pessoais dos titulares armazenados e/ou
processados pela Companhia se da Unica e exclusivamente com consentimento expresso
e uso especificado, com o atendimento da legislacdo e diretrizes desta Politica. Além
disso, a Companhia exige que seus terceiros mantenham o sigilo e confidencialidade a
respeito das informacGes dos titulares a que tiveram acesso, utilizando os dados para os
fins especificos expressamente permitidos. Importante destacar que a Companhia e suas
controladas ndo se responsabilizam pelo uso indevido desses dados, em virtude de
descumprimento desta Politica, seu Codigo de Conduta (item: Seguranca e Privacidade

das Informacdes) e das obrigacBes contratuais assumidas pelos terceiros.

4.5) Nos casos em que a Companhia e suas controladas entendam que seja necessario a
utilizacdo das informacdes coletadas para outros fins que ndo sejam aqueles definidos na
Politica em questdo ou devidamente autorizado pelo titular do dado, serd informado ao

titular sobre a nova finalidade e, se necessario, sera coletada uma nova autorizacao.

4.6) No que diz respeito a Seguranca da Informacdo, a Companhia possui Politica de
Seguranca da Informacdo e outras Normas relacionadas, objetivando proteger o
ambiente de processamento e armazenamento de informacdes, no qual inclui todos os

dados pessoais coletados, respeitando a legislacdo vigente e as diretrizes desta Politica.
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4.7) A Melnick compromete-se em colaborar com autoridades reguladoras no que diz
respeito a possivel divulgacdao de dados pessoais dos publicos destacados nesta Politica,
respeitando os limites legais para essa divulgacdo e notificando, quando possivel, o titular

do dado.

Disposicdes Finais

E responsabilidade de cada integrante assegurar o cumprimento dos termos dispostos
nesta Politica. Os lideres tém o dever de ser o exemplo e disseminar o contelddo aqui
exposto.

Incentivamos a comunicacdo de qualguer pratica que possa representar violacdo desta
Politica ou ainda atos que ndo estejam em conformidade com a legislacdo atual.

As denudncias quanto ao descumprimento da Politica em questdo podem ser realizadas
ao Canal de Etica disponibilizado pela Companhia nos canais de comunicacgo internos e
no nosso website, ou a Geréncia de Riscos e Compliance, por telefone, website, ou e-
mail, e de forma anonima.

A drea de Gestdo de Riscos e Compliance compromete-se a informar ao Encarregado de
Dados Pessoais o relato que envolva descumprimento desta Politica ou quando o teor da
dendncia envolver dados pessoais.

E de responsabilidade de todos o conhecimento, cumprimento e a disseminacdo desta
Politica.

Qualquer violagdo as diretrizes aqui contidas, resultard em medidas disciplinares

como: adverténcias, suspensdes, ou ainda a rescisdo do contrato de trabalho, de

prestacdo de servigos ou similar.

Referéncias
Cdédigo de Conduta Melnick
Politica de Seguranca da Informacao (PSI_002) e suas Normas relacionadas

Lei Geral de Protec¢do de Dados (13.709/2018)

Glossario
Anonimizagdo: utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no momento do
tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associacdo, direta ou

indireta, a um individuo.
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Bases legais: hipoteses da Lei Geral de Prote¢do de Dados que autorizam o tratamento
de dados pessoais (sdo dez bases legais: consentimento do titular; legitimo interesse;
execucdo de politicas publicas; realizacdo de estudos por drgdos de pesquisas; execucao
de contrato de qual seja parte; exercicio regular de direito em processo judicial,
administrativo ou arbitral; a protecdo a vida; a tutela da saldde, o cumprimento da
obrigacdo legal ou regulatdria pelo controlador; a protecdo ao crédito).

Cookies: sdo partes do texto que sdo colocadas no disco rigido do seu computador
guando vocé visita determinados sites.

Consentimento: manifestacdo livre, informada e inequivoca pela qual o titular concorda
com o tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada.

Dado Pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.
Dado Pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgcao religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou
politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural.

Encarregado de Dados Pessoais: profissional indicado pela Companhia para supervisionar
as atividades de tratamento de dados pessoais realizadas pela Companhia e atuar como
canal de comunicacdo entre a Companhia, os titulares dos dados pessoais e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD).

Lei Geral de Protegdo de Dados: regulamenta o tratamento de dados pessoais de pessoas
fisicas.

Requisicdo de Dados Pessoais: solicitacdo realizada pelo titular do dado pessoal ao
controlador solicitando informacdes acerca do tratamento dos seus dados pessoais. A
solicitacdo deve ser realizada preferencialmente através do endereco de e-mail

lepd@melnick.com.br.

Seguranga da Informacdo: area da empresa responsavel pela preservacdo das
propriedades de confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes da
empresa.

Titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de
tratamento.

Tratamento de dados pessoais: toda operacdo realizada com dados pessoais, como as
que se referem a coleta, registro, armazenamento, uso (tratamento), compartilhamento,

enriquecimento, anonimizacdo e eliminacao.
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8) Elaborador
Riscos, Auditoria Interna e Compliance — Felipe Nogueira Dias
Escritério de Projetos — Priscila de Franca Pinheiro
Juridico — José Fernando dos Santos Campos Junior
Tecnologia da Informacdo — Eduardo Li Penteado Martins

9) Revisor

Comité de Auditoria

10) Aprovador e Responsavel

Conselho de Administracdo



