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POLITICA DE RETENGAO E DESCARTE DE DADOS PESSOAIS

Esta Politica de Retengdo e Descarte de Dados Pessoais (“Politica” ou “PRD”) tem por finalidade orientar os Colaboradores da ESSENTIA
ENERGIA, incluindo todas suas controladas, coligadas, marcas e divisdes (“ESSENTIA”) sobre como proceder em relagdo a retencdo e ao
descarte de arquivos (fisicos ou digitais), dados e informac¢des que envolvam Dados Pessoais, visando a integridade dos sistemas, a
privacidade e a protegdo dos Dados Pessoais das pessoais fisicas que se relacionam com a ESSENTIA, garantindo a adequacdo dos seus
processos internos e prezando pela manutengdo da confianga nas marcas da ESSENTIA.
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1. OBJETIVOS

Esta Politica visa orientar a ESSENTIA e seus Colaboradores sobre os procedimentos relacionados a retencdo e descarte de Dados Pessoais
necessarios para o desenvolvimento das atividades da ESSENTIA.

Ao coletar, utilizar e manter Dados Pessoais no contexto da sua operacdo, a ESSENTIA assume responsabilidade sobre o conjunto de Dados
Pessoais tratados, devendo estabelecer procedimentos internos capazes de conferir nivel adequado de prote¢do, de forma aderente a
legislacdo aplicavel. Uma das responsabilidades da ESSENTIA se refere a necessidade de estabelecer efetiva governanga sobre o conjunto
de Dados Pessoais por ela mantido, estipulando os limites aplicaveis a forma de utilizacdo de tais Dados Pessoais, os prazos pelos quais eles
podem ser retidos, bem como as situacGes que exigem o seu descarte.

A Lei n. 13.709/18 (“LGPD”), a Lei n. 12.965/14 (“Marco Civil da Internet” ou “MCl”) e demais regulacdes sobre o tema estabelecem
parametros sobre a necessaria indicagdo do tempo de armazenamento dos Dados Pessoais coletados e dos mecanismos de descarte. Em

alguns casos, a exclusdo definitiva dos Dados Pessoais é um direito assegurado aos Titulares e deve ser observado pela ESSENTIA.
As orientagOes previstas nesta Politica tém como principais objetivos:

(i) assegurar que os Dados Pessoais sejam armazenados em periodo adequado, observado o tempo necessario para
cumprimento da sua finalidade;

(ii) minimizar a retengdo desnecesséria de Dados Pessoais; e

(iii) garantir que os registros referentes a retencdo e ao descarte de Dados Pessoais sejam eficientes, apropriados e
devidamente armazenados.

2. DEFINICOES
Para fins desta Politica, as seguintes definicdes terdo os significados assinalados abaixo:

a) Colaborador: sécios, diretores, administradores, empregados, prestadores de servigos, representantes comerciais, parceiros e/ou
quaisquer outros similares que tiverem acesso as dependéncias e as informagGes da ESSENTIA.

b) Dado Pessoal: informacdo relacionada a uma pessoa natural identificada ou identificavel (p. ex.: nome, CPF, endereco, telefone
celular e e-mail), incluindo eventuais dados sensiveis (dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convic¢do religiosa, opinido politica,
filiagdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou

biométrico).
c) Titular: pessoa fisica a quem os Dados Pessoais objeto de tratamento pela ESSENTIA se referem.
3. ESCOPO

Esta Politica devera ser observada em conjunto com as demais politicas da ESSENTIA em todas as atividades de tratamento de Dados
Pessoais. Deve, portanto, ser observada por todas as dreas e Colaboradores da ESSENTIA ou quaisquer outros terceiros que, no ambito
dessa relagdo, possam vir a ter acesso as areas (fisicas ou digitais), equipamentos, informacdes, arquivos (fisicos e eletronicos), documentos,
redes e Dados Pessoais mantidos e/ou de qualquer forma tratados pela ESSENTIA.

4. RECOMENDAGOES
Todos os Dados Pessoais tratados pela ESSENTIA devem ser categorizados de acordo com a sua natureza e grau de sensibilidade, devendo
o periodo para sua retengdo e descarte respeitar as regras previstas na Politica de Seguranca da Informacgao e os prazos dispostos no Anexo

| desta PRD.

O tratamento de Dados Pessoais é permitido pela LGPD em dez diferentes hipoteses (as bases legais), dentre as quais estdo o consentimento
e o legitimo interesse, por exemplo. Igualmente, toda decisdo pela retengdo de Dados Pessoais nas estruturas (digitais ou analdgicas) da
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ESSENTIA, inclusive em bases de dados mantidas por fornecedores, parceiros e outros terceiros deve sempre levar em conta a aplicagdo
de alguma das bases legais previstas na LGPD.

Os prazos de retengdo e as hipoteses de descarte de Dados Pessoais devem ser definidos a partir da andlise da base legal aplicavel ao
tratamento do Dado Pessoal pela ESSENTIA.

5. RETENGAO DOS DADOS

A retencdo de Dados Pessoais é permitida nas seguintes hipdteses:

(i) guando ha uma base legal védlida e adequada para determinada finalidade legitima de tratamento, inclusive quando os Dados
Pessoais forem necessarios para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria pela ESSENTIA, conforme prazos indicados no
Anexo |; e

(ii) quando os Dados Pessoais forem submetidos a processo de anonimizagao, por meio do qual ndo seja possivel a reidentificacdo do
seu Titular.

6. DESCARTE DOS DADOS
Todo Dado Pessoal devera ser descartado quando:

(i) 0s prazos previstos no Anexo | tenham expirado e ndo haja outra finalidade ou motivo legitimo para a retencédo daqueles
Dados Pessoais;

(ii) qguando for verificado que a finalidade do tratamento do Dado Pessoal tenha sido alcangada ou que os Dados Pessoais
deixaram de ser necessarios ou pertinentes ao alcance da finalidade especifica desejada pela ESSENTIA;

(iii) houver comunicacdo do Titular no sentido de que ndo deseja mais que a ESSENTIA trate seus Dados Pessoais e ndo seja
possivel justificar a manutengado dos Dados Pessoais envolvidos com base em alguma das hipdteses previstas no Anexo |;
ou

(iv) houver determinacgdo especifica do Departamento Juridico, decorrente de ordem judicial ou administrativa.

Todos os arquivos e documentos que contenham Dados Pessoais elegiveis para descarte de acordo com este item 6 devem ser fisicamente
destruidos e/ou apagados definitivamente das estruturas (digitais ou analdgicas) da ESSENTIA, inclusive aqueles localizados em bases de
dados mantidas por fornecedores, parceiros e outros terceiros, sempre que verificada a ocorréncia de quaisquer uma das opg¢des acima
elencadas.

O DESCARTE EFETIVO DOS DADOS PESSOAIS SOMENTE DEVE OCORRER APOS APROVACAO DO GESTOR DA RESPECTIVA AREA RESPONSAVEL,
QUE SERA REGISTRADA POR ESCRITO (E-MAIL) COM COPIA PARA O DEPARTAMENTO JURIDICO E O ENCARREGADO.

Caso seja necessario e previamente alinhado com o Encarregado, os dados podem, alternativamente, ser anonimizados, de forma que
somente os Dados Pessoais sejam excluidos e substituidos por uma cifra. Ao analisar esse pedido, o Encarregado ira avaliar a necessidade
de manutengdo do documento com base em critérios de razoabilidade e necessidade.

7. REPORTE DE RETENGAO E/OU DESCARTE INADEQUADO

Para evitar a retencdo indevida e/ou o descarte inadequado dos Dados Pessoais tratados, é dever de todos os Colaboradores adotar as
medidas de seguranga, tanto internas quanto externas, estabelecidas pela ESSENTIA na Politica de Seguranca da Informacdo.

Caso o Colaborador tome conhecimento ou suspeite de qualquer acontecimento que viole as regras desta Politica ou coloque em risco a
seguranca dos Dados Pessoais tratados em razdo das atividades desenvolvidas pela ESSENTIA, ele deverd imediatamente comunicar o
Encarregado da ESSENTIA.
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Caso o Colaborador ndo cumpra as regras desta Politica, ele estara sujeito a aplicagdo de san¢des de acordo com o grau de gravidade da
conduta praticada pelo Colaborador, conforme as regras definidas na Politica de Seguranca da Informacao.

9. ATUALIZAGAO DESTA POLITICA

Essa Politica podera ser revista, atualizada e alterada a qualquer tempo, a exclusivo critério da ESSENTIA, sempre que algum fato relevante

ou evento motive sua revisdo antecipada. Em caso de duvidas, comentarios ou sugestGes relacionadas a esta Politica, favor entrar em

contato pelo e-mail: patricia.levy@essentiaenergia.com.br.

Responsaveis:

Patricia de Araujo Levy

Gerente Executiva Juridica N s
. Elaboragdo e Revisdo
e Diretora

Adrisson Floriano

Gerente de Tecnologia IT . .
Elaboragdo e Revisdo

& OT
Gilberto Luis Peixoto dos Santos L
. COO Revisdo
Filho
Histdrico:

10. ELABORAGAO DESTE PLANO

Responsaveis:

Patricia de Araujo Levy

Gerente Executiva N . N
Elaboragdo, Revisdo e Aprovagdo

DocuSigned by:

Juridica e Diretora Patrivia Ao ey
) ) Gerente de . . skredby:
Adrisson Floriano ) Elaboragdo e Revisdo . .
Tecnologia IT & OT Adrisson. Florians

Gilberto Luis Peixoto dos
Santos Filho

COO Revisdo e Aprovagao

[—Assmauo por:
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ANEXO | - PRAZOS LEGAIS DE RETENGAO

Todos os prazos de retengdo mencionados nesta tabela estdo de acordo com o respectivo fundamento normativo, acrescidos de 1 (um)
ano para contemplar possiveis imprevistos processuais que atrasem procedimentos de citagdo, intimacdo, carta precatéria, entre outros.

DOCUMENTOS OPERACIONAIS
Documento Prazo de Retencgdo Fundamento Observagoes
11 anos apods o
Contratos comerciais término de todas as | Art. 205, CC -
obrigacGes
Logs de aplicagBes de internet 6 meses Art. 15, MCI -
~ - Procedimento . i
Gravagdo dos audios de centro de de red Procedimento de rede Submoddulo 2.16:
e rede, - N
operacgao. 2 anos i Requisitos operacionais _para _centros de
Submédulo . - N
516 operacdo e instalacdes da Rede de Operacao
Logs de aplicagdes de internet do - . o
Art. 72, XXIX, Prazo prescricional contado a partir do término
Colaborador (IP, data e hora de acesso, 6 anos
- ) ) . CF do contrato de trabalho.
porta légica de origem e interagéo)
DOCUMENTOS FISCAIS E TRIBUTARIOS
Documento Prazo de Retengdo Fundamento Observagtes
e Art. 173 ¢/c art.
Contribuigdo sindical e patronal 6 anos -
195, CTN
Incluem-se nesse item: obrigacOes acessdrias,
declaragbes, livros fiscais, notas fiscais,
o comprovantes de recolhimento dos tributos,
Documentos fiscais/tributarios da . . ) e
) ) Art. 173 c¢/c art. | inclusive aqueles relacionados a iméveis (IPTU,
Receita Federal, Secretarias de Fazenda | 6 anos ) ) .
. . . 195, CTN ITCMD etc.). Caso haja alguma discussdo
Estaduais e Prefeituras Municipais o o o
judicial envolvendo créditos tributdrios, todos
os documentos relevantes devem ser retidos
até o transito em julgado da decisdo judicial.
DOCUMENTOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS
Documento Prazo de Retengdo Fundamento ObservagGes
Termo de Rescisdo do Contrato de Prazo prescricional — contado a partir do
4 anos Art. 79, XXIX, CF L
Trabalho término do contrato de trabalho.
) . Prazo prescricional — contado a partir do
Aviso Prévio 4 anos Art. 79, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
. L Prazo prescricional — contado a partir do
Pedido de Demissdo 4 anos Art. 72, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
Cadastro Geral de Empregados e Art. 22, § 19,
Desempregados (CAGED), a contar da | 6anos Portaria MTE n2 -
data da postagem 1.129/14
o ) ) Prazo prescricional — contado a partir do
CartGes, fichas ou livros de ponto 4 anos Art. 72, XXIX, CF o
término do contrato de trabalho.
. Prazo prescricional — contado a partir do
Recibos de pagamento 4 anos Art. 72, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
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. . . Prazo prescricional — contado a partir do
Recibos de adiantamento salarial 4 anos Art. 72, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
Acordos de  compensagdo  e/ou Prazo prescricional — contado a partir do
N 4 anos Art. 79, XXIX, CF L
prorrogacdo de horas término do contrato de trabalho.
L . Prazo prescricional — contado a partir do
Solicitagdo de abono de férias 4 anos Art. 72, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
. . Prazo prescricional — contado a partir do
Recibos de abono e gozo de férias 4 anos Art. 72, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
. Prazo minimo indicado. O ideal é a guarda por
Art. 104, Lei n? ) ) ) .
o tempo indeterminado, considerando que ha
Atestados médicos 21 anos 8213/91; Item ) R ) o
uma discussdo sobre a imprescritibilidade em
7.6.1.1 da NR-7 N ,
relacdo a eventuais doencas de trabalho.
Autorizagdo  para  descontos  ndo Prazo prescricional — contado a partir do
. . 4 anos Art. 79, XXIX, CF L
previstos em lei término do contrato de trabalho.
Prazo prescricional — contado a partir do
Vale- transporte 4 anos Art. 79, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
Guias de recolhimento de contribuigdao . )
o ) ) L Prazo prescricional — contado a partir do
sindical e assistencial para contribui¢cdes | 4 anos - L
~ ) término do contrato de trabalho.
descontadas e ndo recolhidas
Relagdo de contribui¢do sindical e 4 Prazo prescricional — contado a partir do
anos -
assistencial término do contrato de trabalho.
Comprovante de entrega da Prazo prescricional — contado a partir do
L . 4 anos Art. 79, XXIX, CF L
Comunicagdo de Dispensa (CD) término do contrato de trabalho.
Recibo de entrega do requerimento Prazo prescricional — contado a partir do
4 anos Art. 72, XXIX, CF L
Seguro-Desemprego (SD) término do contrato de trabalho.
. . . Prazo prescricional — contado a partir do
CIPA, documentos relativos a eleicdo 4 anos L
término do contrato de trabalho.
Prazo prescricional — contado a partir do
Folha de pagamento 4 anos Art. 72, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
) ) . . Prazo prescricional — contado a partir do
Recibo e ficha de saldrio-familia 4 anos Art. 79, XXIX, CF L
término do contrato de trabalho.
o . Prazo minimo indicado. O ideal é a guarda por
Atestados meédicos relativos a Art. 72, XXIX, CF; ) ) ] i
] ) tempo indeterminado, considerando que ha
afastamento por incapacidade ou | 21 anos ltem 7.6.1.1 da ) R ) o
(. ) uma discussdo sobre a imprescritibilidade em
salario-maternidade NR-7 N )
relacdo a eventuais doengas de trabalho.
Guias da previdéncia Social (GPS) e o )
) o . Prazo prescricional — contado a partir do
demais documentos sujeitos a | 4anos - L
L término do contrato de trabalho.
fiscalizagdo do INSS
Documentos relativos ao PIS/PASEP, a Art. 32 e Art. 10, . .
) ) Prazo prescricional — contado a partir do
contar da data prevista para seu | 11anos Decreto-lei n? .
) término do contrato de trabalho.
recolhimento 2.052/83
Prazo minimo indicado. O ideal é a guarda por
Histéorico  Clinico do  empregado )1 Item 7.6.1.1 da tempo indeterminado, considerando que ha
anos
(prontuario individual) NR-7 uma discussdo sobre a imprescritibilidade em
relagdo a eventuais doengas de trabalho.
Art. 55 do A prescricdo pode ser de 30 anos para
Decreto n? empregados na fase de transigdo - Simula 362

Documentos relativos ao FGTS

31 anos ou 6 anos

99.684/90 c/c
art. 23, 8§52, da
Lein?
8.036/1990

do TST. Para os empregados contratados apds
2014, o
armazenamento dos documentos de FGTS

novembro  de prazo  de

podera ser de 6 anos.
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Prazo prescricional — contado a partir do
RAIS 4 anos - L,

término do contrato de trabalho.

Prazo prescricional — contado a partir do
Contratos de trabalho 4 anos - L

término do contrato de trabalho.

Recomenda-se a manutencdo da ficha de

registro dos empregados por prazo
Livros ou fichas de registro de . Art. 72, XXIX, CF; | indeterminado, em razdo de possiveis

Indeterminado ) N .

empregados art. 11, CLT discussGes  sobre  aposentadoria  e/ou

irregularidade apontada pelo érgao

previdenciario.
. Prazo prescricional — contado a partir do
Livros de atas da CIPA 4 anos - L

término do contrato de trabalho.

DOCUMENTOS SOCIETARIOS

Documento Prazo de Retengdo Fundamento Observagdes

O prazo de retengdo de procuragdes
dependerd do prazo de prescri¢do dos atos
que forem praticados com base na

procuragao.
Art. 206, §39, VII, “b”,
Instrumentos de mandato Indeterminado CC; e art. 287, 11, “b”, Além disso, a agdo contra o administrador
2, LSA que houver outorgado a procuracdo em

violagdo a lei ou estatuto prescreve em 3
(trés) anos, contados da aprovagdo do
balanco referente ao exercicio em que a
violagdo tenha sido praticada.

) L ) Os livros devem ser mantidos durante toda
Livros societarios Indeterminado Art. 100, LSA o ]
existéncia da sociedade.

A legislagdo ndo prevé prazo para guarda

o o de Atos Societarios. Para avaliar o periodo
Atos  societdrios (alteragBes de

] . Varia de acordo de guarda, é importante observar o prazo
contrato social; atas de reunido de o R .
. . com 0s prazos Art. 153, LSA prescricional das acg8es judiciais que
socios; atas de reunido do conselho de o ) .
prescricionais podem anular ou pedir reparacdo contra

administracdo; AGO; AGE etc. ] N
¢ ) deliberagdes tomadas em cada Ato

Societario.

% %k
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