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1. Introducao

Esta Politica estabelece diretrizes para o armazenamento, reten¢do e descarte de documentos
fisicos e digitais sob responsabilidade do Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para -
IGEPPS. Ela se aplica a registros que contenham ou ndo dados pessoais, abrangendo

informacdes administrativas, previdenciarias, fiscais, juridicas, contabeis e operacionais.

Seu objetivo ¢ garantir que os documentos do IGEPPS sejam mantidos apenas pelo tempo
necessario, em conformidade com as exigéncias legais e regulatorias aplicaveis, bem como

com as boas praticas de governanca da informacdo e gestdo de riscos do setor publico.

Embora a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais (LGPD) imponha cuidados especiais ao
tratamento de dados pessoais, esta Politica também atende a outras normas legais, como a
legislacdo previdencidria, contabil, trabalhista, fiscal e administrativa, bem como aos requisitos

contratuais com terceiros (fornecedores).

2. Objetivo

Esta Politica tem como objetivo estabelecer diretrizes claras, seguras e alinhadas a Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), a legislacdo previdenciaria, contabil, trabalhista, fiscal e
administrativa, bem como as demais normas internas do IGEPPS, sobre os critérios e
procedimentos para reten¢do, armazenamento e descarte seguro de documentos fisicos e

digitais.

3. Abrangéncia

Esta Politica se aplica a todos os departamentos, unidades, colaboradores, terceiros e
prestadores de servigo que, no exercicio de suas func¢des, produzam, utilizem, arquivem ou

tenham acesso a documentos fisicos e/ou digitais sob a guarda do IGEPPS.

Aplica-se tanto a documentos que contenham dados pessoais quanto a documentos de natureza
administrativa, previdenciaria, contratual, contabil, trabalhista, juridica e técnica.
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Definicoes Importantes

Para a compreensao desta Politica adotam-se os seguintes termos e defini¢des:

Dado pessoal: informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;
Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso, filosofico ou
politico, dado referente a satide ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural;

Dado anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser identificado,
considerando a utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasido de seu
tratamento;

Banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em um ou em
varios locais, em suporte eletronico ou fisico;

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

Controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem
competem as decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais;

Encarregado de dados (DPO): pessoa indicada pelo controlador e operador para atuar
como canal de comunicag@o entre o controlador, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD);

Autoridade Nacional de Prote¢ao de Dados (ANPD): 6rgdo da administragao publica
responsavel por zelar, implementar e fiscalizar o cumprimento desta Lei em todo o
territorio nacional;

Tratamento dos dados pessoais: toda operacao realizada com dados pessoais, como as
que se referem a coleta, produgdo, recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso,
reproducdo, transmissdo, distribui¢do, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminacdo, avaliagdo ou controle da informacdo, modificag¢do, comunicacao,

transferéncia, difusao ou extragao;
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e Anonimizagdo: utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no momento do
tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associagdo, direta ou
indireta, a um individuo;

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

o Bloqueio: suspensdo temporaria de qualquer operacdo de tratamento, mediante guarda
do dado pessoal ou do banco de dados;

e Eliminacdo: exclusio de dado ou de conjunto de dados armazenados em banco de
dados, independentemente do procedimento empregado;

e Transferéncia internacional de dados: transferéncia de dados pessoais para pais
estrangeiro ou organismo internacional do qual o pais seja membro;

e Uso compartilhado de dados: comunicacdo, difusdo, transferéncia internacional,
interconexao de dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados
pessoais por orgaos e entidades publicos no cumprimento de suas competéncias legais,
ou entre esses e entes privados, reciprocamente, com autorizagdo especifica, para uma
ou mais modalidades de tratamento permitidas por esses entes publicos, ou entre entes
privados;

o Incidente de seguranca: qualquer evento adverso confirmado, relacionado a violagao
das propriedades de confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade da
seguranca de dados pessoais;

o Medidas de seguran¢a: medidas técnicas e/ou administrativas adotadas para proteger
os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de

destruicdo, perda, alteracdo, comunicacao ou difusdo.
5. Principios a serem observados
O IGEPPS adota os seguintes principios para a gestdo de documentos:
e Finalidade: manter documentos apenas pelo tempo necessario para atender a finalidade

informada ou obrigag¢des legais;

e Minimizacio de dados: armazenar apenas os dados estritamente necessarios;
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e Seguranca: garantir a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informagdes
durante o periodo de guarda;

o Responsabilidade e transparéncia: registrar todas as fases do ciclo de vida do
documento;

e Descarte seguro: eliminar documentos por métodos que impegam a recuperagdo ou

acesso indevido aos dados.

6. Classificacao dos dados pessoais para fins de retencio e descarte

O IGEPPS classifica os dados pessoais de acordo com a finalidade de uso, o que permite
aplicar regras adequadas de retenc¢do e descarte. Os dados sdo armazenados apenas pelo tempo
necessario para cumprir a finalidade informada no momento da coleta, conforme a legislagado

aplicavel e os principios da LGPD.

A seguir estdo listadas as principais categorias de dados pessoais tratados pelo IGEPPS e seus

respectivos contextos:

a) Dados Administrativos e Flscais
Dados relacionados ao servidores do IGEPPS, incluindo contracheques, fichas funcionais,
exames médicos, processos administrativos, bem como, contratos com terceiros ou

fornecedores, e registros de transagdes orcamentarias e financeiras.

b) Dados de Comunicac¢io e Marketing
Informacdes utilizadas para agdes de comunicacgdo e relacionamento com o titular.
Exemplos: nome, e-mail, telefone, preferéncias de conteudo, registros de campanhas e

consentimentos.

¢) Dados Previdenciarios

Dados pessoais usados em processos € requerimentos de aposentadorias, concessdo de
beneficios, pensdes e etc.

Exemplos: dados cadastrais, contratuais, curriculos,, fichas de registro, holerites.
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d) Dados de seguranca e acesso

Informagdes coletadas para controle de acesso fisico e logico, gestdo de identidade e seguranga
da informacao.

Exemplos: login e senha, logs de acesso, imagens de cameras de seguranca, crachas de

identificacdo.
7. Classificacio de Armazenamento/Retencao/Registros

Com base na classificacdo trazida no item anterior, o IGEPPS mantém um conjunto de dados
pessoais armazenados/retidos/registrados (aqui chamados de “Registros”) em conformidade
com requisitos contratuais, regulatérios e demais bases legais aplicaveis as modalidades de

tratamentos de dados pessoais.

E importante que esses Registros sejam protegidos contra perda, destrui¢do, falsificagdo, acesso

nao-autorizado ¢ liberagdao nao-autorizada.
Durante o periodo de retengio:

e Documentos digitais devem ser armazenados em ambientes com protegdo contra perda,
acesso ndo autorizado e integridade comprometida;
e Documentos fisicos devem ser armazenados em arquivos organizados, com controle de

acesso, inventario e rastreabilidade.

Esse controle se aplica a todas as operacdes, pessoas € processos que constituem o sistema de
informacdes da organizagdo, incluindo colaboradores, diretores, fornecedores, clientes e
terceiros que tém acesso aos dados e informagdes tratadas pelo IGEPPS, razdo pela qual
classifica os Registros em categorias que estabelecem os requisitos de reten¢do e de descarte

para cada categoria.

Assim sendo, todos os dados pessoais serdo retidos pelo tempo necessario ao cumprimento do

objetivo para que foram coletados, com finalidades licitas, especificas e informadas.
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Vale lembrar que ha uma diversidade de tratamentos as informagdes pessoais e sensiveis cujo
prazo de arquivamento ndo ¢ determinado por lei, como, por exemplo, o tempo de guarda dos
registros por cameras de seguranca, de acesso as dependéncias fisicas de um lugar, para guarda

de cadastros de acessos.

Em tais casos, o IGEPPS estipulard um prazo de guarda coerente com as boas praticas e rotinas
do 6rgdo, de acordo com a natureza do tratamento, enquanto ndo houver determinagdo

especifica pela autoridade reguladora.

Para os demais Registros, incluindo aqueles de ordem previdenciaria, o IGEPPS se reserva o
direito de manté-los armazenados até o fim do prazo prescricional estipulado em lei, conforme
disposto na Tabela de Temporalidade do INSS e o Cronograma, que integra de forma anexa a
presente Politica de Retencdo e Descarte.

8. Procedimento de descarte

Encerrado o prazo de retencdo, os documentos deverao ser eliminados com seguranga:

e Documentos fisicos: devem ser triturados ou incinerados, com emissdo de certificado

de destrui¢dao e acompanhamento do setor responsavel,;

e Documentos digitais: devem ser excluidos com uso de ferramentas seguras de
apagamento logico (wipe) e, quando aplicavel, com registros de logs de exclusdo e

auditoria.
O descarte deve seguir procedimento formalizado, com registro da data, responsavel e tipo de
documento eliminado. Devem ser realizadas auditorias periddicas para verificagdo da

conformidade.

9. Excecoes e guarda estendida

Identificador de autenticacéo: faa6e877-75d5-4ed0-8fe9-cd2521d86¢ccl
N° do Protocolo: 2026/2174887 Anexo/Sequencial: 7 Pagina: 6de9



/GEPPSﬁS Politica de Retengio e Descarte

Classificagdo: INTERNA

Responsavel(eis):

Versao

Aprovado em: Revisado em: Publicado em:

Caso existam documentos que estejam sob investigacdo, auditoria, ordem judicial ou qualquer

outra situacdo que exija a suspensdo do descarte, sua reten¢do devera ser prorrogada até que

haja autorizagdo expressa para sua eliminagao.

O mesmo raciocinio se aplica a documentos cujo prazo de guarda possa ser estendido para

defesa de direitos em processos administrativos ou judiciais.

10.

11.

Responsabilidades

Servidores e Comissionados: seguir as diretrizes desta Politica e os prazos estipulados
na Tabela de Temporalidade, armazenar e sinalizar documentos conforme os prazos

definidos;

Coordenadores: assegurar que o setor siga os procedimentos de guarda e descarte,
além de comunicar a TI e o Encarregado de Dados sobre documentos sensiveis ou

criticos;

TI: manter infraestrutura adequada para o arquivamento e exclusdo segura de

documentos digitais;

Encarregado de Dados: supervisionar a execu¢do desta Politica, promover

treinamentos e revisar os processos periodicamente;

Juridico e Compliance: orientar sobre prazos legais e situagdes que exijam retencao

adicional de documentos.

Solicitacio de Exclusdo por Titular de Dados

As solicitacdes de exclusdo de dados enviadas por um titular deverdo ser analisadas pelo

Encarregado de Dados e respondidas conforme os prazos e critérios estabelecidos na LGPD e

em outras normas aplicaveis.
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Antes de atender a solicitagdo, sera feita uma avaliacdo para verificar:

o Se os dados ainda sdo necessarios para cumprimento de obrigagdo legal ou regulatéria;
e Se ha base legal que justifique sua manuten¢do (ex: execu¢do de contrato, defesa de
direitos em processo judicial);

e Se o prazo de retengdo previsto na Tabela de Temporalidade ja foi alcancado.

Caso a exclusdo seja possivel, ela serd realizada de forma segura e definitiva, com registro do
procedimento em sistema proprio. Caso ndo seja possivel excluir os dados imediatamente, o
titular serd informado com a devida justificativa e, se for o caso, com a estimativa de prazo
para atendimento.

Todas as solicitagdes e respectivas andlises ficardo documentadas para fins de auditoria e

prestacao de contas.

12. Monitoramento e auditoria

A aplicacdo desta Politica serd monitorada por meio de controles internos, registros de descarte
e auditorias periddicas conduzidas pela area de T.I em conjunto com o Comité de Privacidade,

o Encarregado de Dados e as areas envolvidas.

Eventuais ndo conformidades serdo tratadas conforme os procedimentos disciplinares e de

seguranca da informagao.

13. Revisao da Politica

Esta Politica serd revisada a cada dois anos ou sempre que houver alteragdes relevantes na
legislacdo aplicavel, nos processos internos, ou nas tecnologias utilizadas para armazenamento
e descarte

A tabela de temporalidade devera ser atualizada sempre que houver mudancas regulatorias ou

operacionais e revisada também no mesmo prazo desta Politica.

14. Historico de versoes:
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