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PROCEDIMENTO DE REQUISICOES DOS PG.DAFC.001/2023
TITULARES DE DADOS PESSOAIS
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Petréleo
00 13/04/2023
1. OBJETIVOS

Estabelecer o procedimento para o processamento das requisicGes apresentadas pelos Titulares de
Dados Pessoais, incluindo Dados Pessoais Sensiveis, ou por seus representantes legais, relativas ao
exercicio de direitos referentes ao Tratamento dos Dados Pessoais, nos termos da Lei n® 13.709/2018
(“Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais” ou “LGPD”), pela Pré-sal Petréleo S.A. — PPSA (“PPSA”).

Estabelecer e manter canal de atendimento para receber, analisar e realizar as devidas devolutivas
referentes as requisicoes apresentadas pelos Titulares de Dados Pessoais.

2. APLICAGCAO E ABRANGENCIA

Este procedimento € um documento interno, com aplicabilidade imediata, a partir de sua aprovacao,
a todos os colaboradores, testemunhas contratuais e representantes legais das empresas e
instituicdes com as quais a PPSA detém relacdo e trata informagdes pessoais.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

e lei13.709/18 - LGPD Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

e PO.DAFC.001/2023 - Politica de Tratamento de Dados Pessoais

e PO.DAFC.002/2023 - Politica de Seguranga da Informagdo

e PG.DAFC.009/2023 - Gestdo de Incidentes de Seguranga da Informagao

e PG.DAFC.006/2023 - Classificagdo da Informagao e Tabela de Temporalidade

4. DEFINICOES E SIGLAS

Agentes de Tratamento — Controlador e Operador.

Anonimizac¢do - técnica para que o dado fique anonimizado, ou seja, com a utilizagdo de meios técnicos
razodveis e disponiveis no momento do seu tratamento, o dado perde a possibilidade de associag3o, direta ou
indireta, a um individuo. Logo, a pessoa — titular do dado — ndo pode ser mais identificada.

Colaborador - Todo e qualquer empregado da PPSA, servidor cedido, requisitado ou movimentado, diretor,
conselheiro, membro de comité, fornecedor, prestador de servigo terceirizado e qualquer outra pessoa que
preste servigos para PPSA.

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

Dados Pessoais - informagdes relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel.

Dados Pessoais Sensiveis — dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica,
filiagdo a sindicato ou a organizagdo de cardter religioso, filos6fico ou politico, dado referente a satide ou a

vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.
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Encarregado ou Data Protection Officer (DPO) - pessoa indicada pelo controlador e operador para atuar como
canal de comunicagdo entre o controlador, os titulares dos dados pessoais e a Autoridade Nacional de Protecdo
de Dados (ANPD).

LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

Operador — pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o tratamento de dados
pessoais em nome do controlador.

Principios — finalidade, adequagdo, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia, seguranga,
prevencdo, ndo discriminagdo, responsabilizagdo e prestagao de contas.

Tratamento de Dados Pessoais — coleta, producdo, recepcgdo, classificagdo, utilizagdo, acesso, reprodugao,
transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle

da informacédo, modificagdo, comunicagao, transferéncia, difusdo ou extragdo de dados pessoais.

As siglas usadas neste procedimento podem ser encontradas no siglario da PPSA, encontrado como anexo no

PG.PRE.003/2017 - Sistema de Padronizagdo.

5. AUTORIDADE E COMPETENCIA
Compete ao DPO e/ou seu suplente revisarem este procedimento, quando necessario.

O Comité de LGPD, composto pelos titulares das Areas de Comunicagdo, Recursos Humanos, Licitagdes
e Contratos e Tecnologia de Informacdo, apoiam o DPO, quando necessario.

Cabe ao Compliance Officer aprovar este procedimento.

6. DESCRICAQ

6.1. Toda pessoa natural pode exercer os seguintes direitos em relagdo ao Tratamento de seus Dados
Pessoais, conforme art. 18 da LGPD:

I. confirmar a existéncia de Tratamento seus Dados Pessoais, ou seja, ter o direito de solicitar a PPSA
a confirmacdo quanto a realizagdo do Tratamento de seus Dados Pessoais;

Il. acesso aos seus Dados Pessoais, ou seja, ter o direito de obter acesso ou solicitar uma cépia dos
seus Dados Pessoais tratados pela PPSA;

I1l. solicitar a retificagdo de seus Dados Pessoais, ou seja, o direito de corrigir os seus Dados Pessoais
incompletos, inexatos ou desatualizados tratados pela PPSA;

IV. solicitar a anonimizacdo, bloqueio ou eliminagdo de seus Dados Pessoais, desnecessarios,
excessivos, ou tratados em desconformidade com a LGPD;
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V. portabilidade de seus Dados Pessoais, ou seja, de solicitar uma cdpia de seus Dados Pessoais em
formato estruturado, legivel por mdquinas, bem como o direito de porta-los a outro Agente de
Tratamento, mediante requisicdo expressa, observados os segredos comerciais e industriais;

VI. solicitar a eliminacdo de seus Dados Pessoais tratados com base em seu consentimento, exceto
nas hipoteses previstas no art. 16 da LGPD;

VII. ser informado sobre quais entidades pulblicas e privadas a PPSA compartilha os seus Dados
Pessoais;

VIIl. ser informado sobre as consequéncias em ndo fornecer o consentimento para o Tratamento
previsto;

IX. revogar o consentimento anteriormente prestado;

X. se opor, ou seja, ter o direito de contestar o Tratamento dos Dados Pessoais realizados pela PPSA,
em caso de descumprimento da LGPD;

XI. ser informado sobre quais os critérios e procedimentos utilizados pela PPSA nas decisdes
automatizadas, observados os segredos comercial e industrial.

6.2. Legitimidade do Requisitante

I. Somente, mediante requisicdo expressa, o Titular dos Dados Pessoais, ou o seu representante legal,
pode requerer o exercicio de direitos sobre seus Dados Pessoais, previsto no item 7 deste
Procedimento.

Il. Nesse sentido, antes de realizar a andlise da requisi¢do deve ser validada a legitimidade do
requisitante.

6.3. Obrigatoriedade de Resposta

I. APPSA nao pode cobrar nenhuma taxa do requisitante para responder as suas solicitagdes, nem se
negar a respondé-las.

7. RECEBIMENTO E ANALISE FORMAL DAS REQUISICOES

7.1. O recebimento das requisi¢des para exercicio de direitos do Titular dos Dados Pessoais pode ser
realizado:

I. Por meio de e-mail dpo@ppsa.gov.br, disponivel no sitio eletronico da PPSA no link
https://www.presalpetroleo.gov.br/lgpd/;

Il. Presencialmente, na area de Recursos Humanos e Suporte Corporativo, que devera encaminhar a
requisicao ao Encarregado, em no maximo 02 (dois) dias corridos.
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7.2. Ao receber a solicitacdo, o Encarregado devera:

I. Verificar o nome completo do Titular dos Dados Pessoais, CPF, telefone e e-mail para retornar a sua
requisicdo. Para tal, deverd analisar o documento de identificagdo original oficial e vigente (se
presencial), ou do documento oficial de identificagdo vdlido digitalizado, caso a requisicdo tenha
ocorrido por meio do canal de comunicacdo da PPSA. No caso de os dados do requisitante serem iguais
aos cadastrados nos sistemas e arquivos da PPSA, a titularidade estara verificada;

Il. Caso a requisicdo tenha sido realizada por meio do representante legal do Titular dos Dados
Pessoais efou dos Dados Pessoais Sensiveis, deverdo ser requeridos e analisados os seguintes
documentos do representante legal: (i) documento de identificacdo original oficial e vigente (se
presencial), ou do documento oficial de identificagdo valido digitalizado, caso a requisigdo tenha
ocorrido por meio do canal de comunicagdo da PPSA; (ii) procuragdo com poderes especificos para a
realizagdo da requisigdo, outorgada pelo Titular dos Dados Pessoais e/ou dos Dados Pessoais Sensiveis,
com reconhecimento de firma da assinatura por autenticidade, fisica, se a requisicdo for presencial,
digitalizada, se realizada pelos canais da PPSA,; e (iii) copia autenticada do documento do Titular dos
Dados Pessoais e/ou dos Dados Pessoais Sensiveis, fisica, se a requisi¢do for presencial, digitalizada,
se realizada pelos canais da PPSA.

Ill. Entender os direitos que se pretende exercer e proceder a andlise da requisi¢cdo com base na
legislagdo. Caso a requisicdo esteja relacionada ao exercicio de direito de retificagdo dos Dados
Pessoais, o requisitante deverd, ainda, apontar o motivo das modificagbes requeridas.

8. REGISTRO DAS REQUISICOES

8.1. Ao receber uma requisicao, o Encarregado deve registra-la em planilha excel na rede interna da

PPSA, conforme ANEXO Il — PLANILHA CONTROLE LGPD. O requisitante deve consentir com o
fornecimento de seus Dados Pessoais minimos (nome e CPF) para Tratamento referente e limitados a
requisicdo.

I. A planilha de registro deve contar com uma coluna de nimero de protocolo, o qual deverd ser
enviado ao requisitante, somente com os dados da sua requisi¢do, para acompanhamento.

8.2. Com base nos termos da requisi¢do, o Encarregado devera comunicar a Geréncia de Tecnologia
da Informagdo (“TI”) acerca da existéncia de uma “nova solicitacdo LGPD” para conhecimento e
andlise dos indicadores de seguranca da informacdo atrelados a referida requisi¢do, visando a
identificagdo de um incidente de seguranca.

8.3. O Encarregado devera realizar a andlise da requisicdo e caso esta ndo preencha os requisitos
descritos no item 6.2, deve ser recusada e informada ao requisitante a oportunidade de
complementar os dados e reenviar novamente a requisigao.

8.4. A justificativa do ndo atendimento a requisicdo por ndo atender aos requisitos formais deve ser
registrada na Rede.

9. PROCESSAMENTO DAS REQUISICOES
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9.1. O Encarregado da PPSA deve classificar a requisicdo como “IMPROCEDENTE” sempre que:

a) O requisitante ndo for o Titular dos Dados Pessoais, ou o representante legal ndo comprovar a sua
legitimidade, nos termos dos itens 7.2, | e |I;

b) Quando existir uma exigéncia legal ou regulatéria, bem como uma deliberacdo de autoridade
policial ou judicidria que restrinja o acesso aos Dados Pessoais, ou que ndo permita a sua retificacao,
exclusdo ou oposicdo em relagdo ao seu Tratamento;

¢) Quando a retificacdo, exclusdo ou oposigdo em relagdo ao seu Tratamento ja tiver sido atendida
anteriormente.

9.2. Se o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais julgar a requisicdo “PROCEDENTE”, devera
seguir as etapas seguintes:

Etapa 1. Prazos de resposta

a) O Encarregado possui o prazo de 15 (quinze) dias corridos, a partir do registro da requisicdo, para
responder (por meio de declaragdo clara e completa), a requisigao relacionada, que indique a origem
dos Dados Pessoais, a inexisténcia de registro, os critérios utilizados e a finalidade do Tratamento,
observados os segredos comercial e industrial;

b) Se o pedido versar sobre confirmagdo de existéncia ou o acesso a Dados Pessoais, deve ser
respondido, em formato simplificado, imediatamente;

c) O “"ANEXO Il - MODELO DE RESPOSTA AO TITULAR DE DADOS PESSOAIS OU AO SEU REPRESENTANTE
LEGAL” é um guia para auxiliar o Encarregado em sua resposta, a qual podera ser, inclusive, realizada
por meio de e-mail, no prazo estabelecido.

Etapa 2. Requisi¢oes internas de informacgdes

a) O Encarregado deve localizar o tipo de Dados Pessoais solicitados na Planilha de Classificacdo de
Dados — Inventdrio e acionar a area responsavel da PPSA para requisitar as informacdes e os
documentos necessarios, ou a execugao de acoes requisitadas;

b) A drea responsdvel pelos Dados Pessoais respondera ao Encarregado, com o que for necessario, no
prazo de até 05 (cinco) dias corridos;

c) As informagdes solicitadas devem ser encaminhadas ao Encarregado, pela drea responsavel, bem
como a explicagdo sobre a origem dos Dados Pessoais, a inexisténcia de registro, a finalidade do
Tratamento e os critérios utilizados para tal.

Etapa 3. Anadlise das informacgdes

a) O Encarregado deve analisar se as informagGes apresentadas estdo completas e suficientes para
elaborar a resposta da requisi¢do. Em caso negativo, devera requisitar novas informacées a area, que
devem ser prestadas com urgéncia, em um prazo maximo de 02 (dois) dias corridos.
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b) Nos casos das requisi¢es para retificagdo, anonimizag¢do, bloqueio, eliminagao, oposicdo, restri¢do,
portabilidade ou revogacao de consentimento é necessario conduzir uma avaliagdo quanto a
legalidade e razoabilidade do pedido.

Etapa 4. Execucdo das atividades de Tratamento

a) O Encarregado, com o apoio das areas envolvidas, devera executar as ages necessarias para o
cumprimento das requisigdes. Se necessario, cabe a PPSA notificar as companhias com quem tenham
compartilhado os Dados Pessoais do requisitante (empresas chamadas de Operadoras pela LGPD para
que estas executem as agdes necessdrias: corregdo, eliminagdo, anonimizagao, blogueio dos Dados
Pessoais;

b) A fiscalizagdo do cumprimento das requisicbes pelas companhias Operadoras com quem a PPSA
tenha compartilhado Dados Pessoais do Titular € de responsahilidade do gestor de contrato da PPSA.

Etapa 5. Resposta ao Requisitante

a) O Encarregado deve registrar na planilha de controle LGPD a resposta a requisicdo ao Titular dos
Dados Pessoais ou ao seu representante legal, nos prazos estabelecidos por este procedimento;

b) O Encarregado deve encaminhar a resposta ao requisitante, anexando as evidéncias do resultado
da requisi¢cdo, conforme o caso;

c) Em casos de recusa total ou parcial de resposta a requisicdo, a motivagdo para tanto devera ser
claramente informada ao requisitante, de maneira acessivel, fundamentada e facilmente
compreensivel;

d) Quando a resposta for enviada por via postal ou quando copias impressas forem remetidas ao
requisitante, elas deverdo ser seladas com seguranga em envelope pardo, que ndo permita a
identificagdo do contelido dos documentos. Respostas pela via postal devem ser enviadas como carta
registrada, com aviso de recebimento.

Etapa 6. Arquivo

a) Apés a resposta ter sido enviada ao requisitante, a requisi¢do sera considerada encerrada e deve
ser registrada na planilha de controle LGPD.

b) Os registros internos relativos as respostas de requisi¢des para o exercicio de direitos deverdo ser
armazenados por 5 (cinco) anos, devendo ser destruidos apds o decurso desse prazo.
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10. ISENCOES

10.1. £ necessaria uma andlise minuciosa pelo Encarregado de cada caso e as operagoes de
Tratamento nele constantes, para que o exercicio dos direitos do requisitante ocorra na forma da lei,
sem prejuizo a nenhuma das partes.

10.2. Quando ndo for possivel entender exatamente o que é requisitado pelo Titular dos Dados
Pessoais, ou seu representante legal, bem como quando ndo for possivel verificar a identidade do
Requisitante, o Encarregado devera solicitar, em até 02 (dois) dias corridos, maiores esclarecimentos
ao requisitante para que seja possivel responder a sua requisicdo.

10.3. A PPSA ndo é obrigada a atender as requisicdes em que o Titular dos Dados Pessoais, ou seu
representante legal, estejam realizando uma tentativa, claramente excessiva ou infundada, de exercer
provisdes ndo estipuladas pela LGPD. O Encarregado devera solicitar, em até 02 (dois) dias corridos,
maiores esclarecimentos ao Titular para que, eventualmente, seja possivel responder a sua requisigdo.
Caso persistam as tentativas mencionadas, o Encarregado responderd, fundamentadamente, a
impossibilidade de atendimento a requisigdo.

11. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

11.1. Ao Encarregado cabera:

I. Realizar o registro das atividades em planilha de controle LGPD;

II. Realizar a triagem e analise das requisigdes recebidas pelo sistema, ou presencialmente;

Ill. Verificar a necessidade de informacgdes, ou documentos adicionais, para andlise das requisicbes e
solicitar as areas;

IV. Verificar a identidade do requisitante;

V. Definir a natureza e a complexidade da requisi¢do, estipulando seu prazo, de modo que sejam
respeitados os prazos previstos neste Procedimento e na LGPD;

VI. Informar ao requisitante sobre a oportunidade de complementar os dados e reenviar a requisi¢ao;
VIl. Manter a comunicagao direta com o requisitante, sempre que necessario;

VIII. Solicitar, sempre que necessario, suporte técnico ou juridico;

IX. Decidir sobre as requisicGes de exercicio de direito dos Titulares dos Dados Pessoais;

X. Registrar todo o processo de comunicagao junto aos Titulares dos Dados Pessoais, na planilha de
controle LGPD;

XI. Fiscalizar o cumprimento dos Agentes de Tratamento, quanto as agdes necessarias resultantes das
requisi¢des de Titulares; e

Xll. Encaminhar a resposta ao requisitante, anexando as evidéncias do resultado da requisicdo,
conforme o caso.
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11.2. As demais dreas da PPSA cabera:

I. Auxiliar na analise e disponibilizacdo de eventuais informagées e documentos referentes as
requisicbes de exercicio de direitos dos Titulares dos Dados Pessoais, sempre que solicitado pelo
Encarregado.

11.3. A Tl da PPSA cabera:
I. Analisar a requisi¢do para avaliar se hd incidente de seguranca de informac&o, conforme o caso;

Il. Realizar o Tratamento dos incidentes de seguranga da informagdo das requisicdes registradas na
planilha de controle LGPD.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. O presente documento deve ser lido e interpretado sob a égide das leis brasileiras, em conjunto
com as normas e procedimentos aplicdveis a PPSA.

12.2. Este Procedimento, bem como os demais documentos que o complementam, encontram-se
disponiveis na rede interna da PPSA ou, em caso de indisponibilidade, podem ser solicitadas ao
Encarregado.

12.3. Qualquer duavida relativa a este procedimento deve ser encaminhada ao Encarregado.

13. [NDICE DE REVISOES

iNDICE DE REVISOES
REV | DESCRICAO
0 Original

ORIGINAL | REV. 1 REV. 2 REV. 3 REV. 4 REV. 5 REV.6 REV.7 REV. 8
DATA 13-04-23
FE)IE:}{B:ORADO AD
Eg\;}:SADO LR
|
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14. ANEXOS

ANEXO | - MODELO DE RESPOSTA A AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS (ANPD)

ANEXO Il - MODELO DE RESPOSTA AO TITULAR DE DADOS PESSOAIS OU AO SEU REPRESENTANTE

LEGAL

ANEXO Il = PLANILHA CONTROLE LGPD
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