Procedimento de Atendimento aos Direitos dos Titulares — LGPD

Versao: 1.0

Data de emissao: 10/04/2025

Responsavel: Matias Brula

Area Responsavel: Privacidade e Protegdo de Dados | Seguranga da Informagao

1. Objetivo

Estabelecer as diretrizes para o recebimento, analise, resposta e registro de solicitagdes realizadas por
titulares de dados pessoais, conforme disposto na Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018 — LGPD), especialmente os artigos 9° ¢ 18 a 20, bem como os requisitos da norma ISO/IEC
27701:2019, item 7.3.9.

2. Escopo

Este procedimento se aplica a todas as solicitagdes feitas por titulares de dados pessoais tratados pela
Humand, incluindo, mas nio se limitando a, clientes, usuarios, colaboradores, candidatos e fornecedores.

3. Canais de Solicitacao
As solicitagdes podem ser realizadas por meio de:
e Formulirio eletronico:

e Contato direto do DPO: matias.brula@humand.co
e E-mail: help@humand.co

4. Etapas do Processo

Etapa Descricao Responsavel Prazo

1. Recebimento Sol}c1ta9a0 ¢ ref:eblda pelo canal oficial e DPO Imediato
registrada em sistema interno.

2. Val}da(;ao de Verifica-se a autent1c1.dade do §ohcltante DPO Até 5 dias Gteis

Identidade (documento pessoal, informacoes cruzadas).

3. Analise da Tipo de direito solicitado ¢ avaliado conforme . Até 10 dias

C e~ DPO / Juridico e

Solicitacio base legal e natureza do tratamento. uteis

4. Resposta ao Titular EnV10‘de ‘resposta fomal por e-mail ou outro DPO I’Ate. 15 dias
canal indicado pelo titular. uteis




Etapa Descriciao Responsavel Prazo

Caso a solicitacdo exija intervencao (ex:

L 2. . . . . |TI/RH/ Area de |Conforme
anonimizagao, corre¢do), areas responsaveis sao

5. Acoes Internas (se

necessario . Negocio solicitacao
) acionadas. & ¢
6. Registro e Toda a tratativa ¢ documentada, com evidéncias .

. . DPO Continuo
Encerramento arquivadas para fins de auditoria.
5. Direitos Atendidos

A Humand garante o atendimento aos seguintes direitos dos titulares, conforme art. 18 da LGPD:

Confirmagao da existéncia de tratamento;

Acesso aos dados pessoais;

Correcao de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

Anonimizag¢ao, bloqueio ou eliminagdo de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em
desconformidade;

Portabilidade dos dados;

Eliminagao dos dados tratados com consentimento;

Informacgao sobre compartilhamento com terceiros;

Revogacao do consentimento;

Oposi¢do ao tratamento, com base em situacdes de legitimo interesse.

6. Registro e Armazenamento
Todas as solicitagdes sdo documentadas e mantidas em repositério seguro, contendo:

Data e hora da solicitagao;

Nome do titular;

Tipo de direito solicitado;

Canais utilizados;

Decisdo e resposta;

Prazo e responsaveis;

Anexos e evidéncias (se aplicavel).

Os registros sdo armazenados por 2 anos para fins de auditoria e comprovagao de conformidade.

7. Seguranca e Confidencialidade

Todos os registros e dados pessoais tratados no processo de atendimento sdo protegidos por controles de
acesso, criptografia e politicas internas de seguranga da informagdo. Apenas colaboradores autorizados tém
acesso aos dados coletados no atendimento aos titulares.




8. Divulgacao do Procedimento
Este procedimento ¢ divulgado:

e Internamente, por meio da intranet, treinamentos € comunicados oficiais;
e Publicamente, por meio do site institucional e politica de privacidade.

9. Contato

Encarregado de Protecido de Dados (DPO):
Matias Brula
matias.brula@humand.co



